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OBJETIVO:

Proporcionar una herramienta que regule las actividades inherentes a las operaciones de
crédito y cobranza que lleva a cabo la entidad, para el cumplimiento de sus objetivos y
contribuir al logro de la Misién, Vision y Politica Institucional.

ALCANCE:

Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de Registro, Subgerencia de Procesos,
Subgerencia de Control, Departamento de Crédito, Departamento de Registro y Control de
Procesos, Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora, Departamento de Liberacion,
Departamento de Integracion Operativa y Departamento de Recuperacion de Adeudo; areas
de la Entidad que se involucren en las operaciones de Ia Gerencia de Crédito y Cobranza, asi
como los organismos de venta locales, foraneos y vendedores ambulantes de billete.

DIRECTORIO:

6113000 Gerencia de Crédito y Cobranza

6113100 Subgerencia de Registro

6113110 Departamento de Credito

6113120 Departamento de Liberacion

6113200 Subgerencia de Procesos

6113210 Departamento de Registro y Control de Procesos
6113220 Departamento de Integracion Operativa

6113300 Subgerencia de Control

6113310 Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora

6113320 Departamento de Recuperacién de Adeudos ‘L
A4
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POLITICAS:

1. El Manual de Operacién de Crédito y Cobranza, es el documento normativo, de
observancia y aplicacion general, para la Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de
Registro, Subgerencia de Procesos, Subgerencia de Control, Departamento de Crédito,
Departamento de Registro y Control de Procesos, Departamento de Cuentas Corrientes
Expendedora, Departamento de Liberacion, Departamento de Integracion Operativa y
Departamento de Recuperacion de Adeudo; areas de la Entidad que se involucren en las
operaciones de la Gerencia de Crédito y Cobranza, asi como los organismos de venta
locales, foraneos y vendedores ambulantes de billete.

2 Cuando la Gerencia de Crédito y Cobranza asista a la firma de contratos de comision
mercantil, de nuevos organismos de venta y/o vendedores ambulantes de billete,
entregara fisicamente una cédula que contenga los requisitos de garantias, asi como de
forma electronica el Anexo Unico consistente en el Manual de Operacién de Credito y
Cobranza y un ejemplar de los Lineamientos para la constitucion de garantias para la
dotacién de billetes de Loteria Nacional vigentes; en el caso del acuse de recibo del Anexo
Unico, éste se entregara en cuatro tantos en los que se debera recabar la firma autégrafa
del Organismo de Venta o Vendedor Ambulante de Billete.

3. Se debe solicitar por lo menos una vez al afo, la actualizacion de todos los usuarios de los
sistemas que se utilizan en el desarrollo de las operaciones contenidas en este manual.

4. Se debera atender a los 6rganos fiscalizadores, en el tiempo establecido para cada caso,
todas las quejas y denuncias que se originen al aplicar cualquiera de las aplicaciones
contenidas en este manual.

5. El personal de la Gerencia de Credito y Cobranza, dara cumplimiento al convenio de
confidencialidad.

6. Los servidores publicos adscritos a la Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de
Registro, Subgerencia de Procesos, Subgerencia de Control, Departamento de Crédito,
Departamento de Registro y Control de Procesos, Departamento de Cuentas Corrientes
Expendedora, Departamento de Liberacion, Departamento de Integracion Operativa y
Departamento de Recuperacién de Adeudo, son responsables de observar los principios
de legalidad, imparcialidad y rendicion de cuentas; asi como, de evitar intervenir en
cualquier acto de corrupcion y de posible conflicto de interés, en el desempefio de su
empleo, cargo o comision.

7. La Gerencia de Crédito y Cobranza apoyara, a solicitud de la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana y/o Gerencia de Ventas Foraneas, en la actualizacion de la siguiente
documentacion: Acta de nacimiento, identificacion oficial, carta poder de asignacion de
responsable para retiro de billete en caso de ausencia del titular y comprobante.de domigilio L
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(fiscal y particular); la cual remitira a cada Gerencia, segin corresponda, para su guarda y
custodia.

8. Los comisionistas podran realizar sus pagos en efectivo, en las ventanillas de la tesoreria
de la loteria nacional para la asistencia publica, de conformidad con los horarios
establecidos por esta.

9. Sera obligacién de los vendedores ambulantes de billete al efectuar pago mediante
depdsitos bancarios y/o transferencias presentar dentro del afio fiscal al que corresponde
el depdsito el comprobante de pago original al departamento de cuentas corrientes
expendedora para abono a sorteos.

10.Los convenios bancarios y cuentas CLABE exclusivas y autorizadas por la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica para realizar el pago de sorteos son las siguientes:

BANCO BANCA POR INTERNET
PAGOS SORTEOS PAGOS SORTEOS
BANCO CONVENIO BANCARIO REFERENCIA BANCO TRANSFER ELECTRONICA REFERENCIA
BANAMEX 87000000037 BANAMEX 002180087000000378
SANTANDER 9745 SANTANDER 014180655011922360
BANORTE 3463 BANORTE 072180005684091980
BANCOMER 1474820 BANCOMER 012914002014748207

11

Es importante mencionar que la referencia bancaria (cinco digitos) es unica para cada
comisionista y en caso de no contar con ella deberd ser solicitada a la Gerencia de
Tesoreria a través de la Gerencia de Crédito y Cobranza.

.Sera obligacién de todos y cada uno de los organismos de venta locales y foraneos

efectuar la captura de los depositos bancarios y/o transferencias en el Modulo del Sistema
Integral de Loterias (SIL) para la liquidacién de sorteos, accion que debera ser confirmada
mediante firma electronica y certificado digital.

12.El Organismo de Venta es responsable del correcto registro de los pagos mediante

deposito bancario y/o transferencias, por lo que en caso de falsedad de los datos sera
sujeto a las sanciones que la ley en la materia establezca.

13.El registro de los pagos en el SIL se considerara “Salvo Buen Cobro” (SBC) hasta en tanto

sea verificado por un servidor publico adscrito a la Subgerencia de Control a través del
SIL, quienes aplicaran en firme sobre los importes verificados.

14.La cancelacion de cualquier registro de pago SBC que por error se registre con fecha

incorrecta a la de su ingreso a la cuenta de la LOTENAL generara los intereses moratgrios

correspondientes; se considerara un acto doloso y mafa‘ practica cuandoeste supuesto se ‘L
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presente mas de tres ocasiones y se sometera a las sanciones establecidas en el Capitulo
V de las presentes Politicas.

15.La liquidacion de sorteos para los organismos de venta foraneos, organismos de venta
locales y vendedores ambulantes de billete se liquidara al sorteo mas antiguo

16.Es obligacion de los organismos de venta registrar de lunes a viernes en horario de 09:00
a 16:59 horas, tiempo del Centro de México, el pago de sorteos mediante depodsitos
bancarios y/o transferencias a través del SIL para su aplicacion en saldo en estatus SBC,
mismos que se aplicaran en firme con esa fecha hasta el siguiente dia habil contra el
reporte del estado de cuenta bancario.

17.La LOTENAL se reserva el derecho de recibir pagos mediante el médulo de depdsitos en
firme posterior al horario y en los dias establecidos en la Politica del numeral anterior, por
lo que ningln Organismo de Venta podra ingresar pago alguno fuera de los plazos
establecidos.

18.El pago sera valido hasta que lo confirme el Departamento de Crédito a través del SIL y el
status de la transaccion sea “ACREDITADO EN FIRME"; la fecha de acreditacion
reconocida sera la de aplicacion del estatus antes mencionado; por lo que sera obligacion
del Organismo de Venta monitorear el estatus de su pago mediante el SIL.

19.Toda transacciéon que permanezca en estatus SBC por mas de tres dias habiles, se
desconocera el pago por dicha transaccion procediendo a su cancelacion. Por lo que es
plena responsabilidad del Organismo de Venta verificar a través del SIL la acreditacion de
los mismos. Sélo podra realizarse la CANCELACION de un registro en firme por concepto
de conciliaciones, aclaraciones o acreditacion erronea.

20.Los organismos de venta que realicen registro de pago de sorteos con depositos en firme,
tienen la obligacién de resguardar los correspondientes comprobantes de pago en
términos de las leyes de caracter fiscal (5 afios) para cualquier aclaracion posterior.

21.Las formas de pago que se aceptaran para la liquidacion de sorteos mediante uso de la
plataforma SIL es via depésito bancario, en efectivo y/o trasferencias interbancarias.

22. El traspaso de saldo a favor entre sorteos solo sera procedente cuando:

a) Todos los registros de abono se encuentren en estatus “Firme”.
b) La solicitud sea emitida por la Subgerencia de Registro y validada y aplicada por el
Departamento de Crédito, por los siguientes medios:

i. Para organismos de venta debe solicitarse por escrito o mediante correo
electronico.

sria Nacional
istencia Publica

}s
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ii. Para vendedores ambulantes de billete debe solicitarse por escrito a traves
del formato proporcionado por el departamento de Cuentas Corrientes
Expendedora.

23.La fecha para el reconocimiento de traspaso entre sorteos seré la fecha de aplicacion del
servidor publico, por lo que debera considerarse que el tiempo aproximado para el registro
de un traspaso es de 5 dias habiles posteriores a la autorizacion informada por la
Subgerencia de Registro o el Departamento de Credito.

24.Para organismos de venta en caso de controversia en el pago detectada por el sistema o
cancelacion de un registro que previamente haya sido confirmada en firme y a solicitud del
Jefe de Departamento o nivel jerarquico superior, este debera enviar a la Institucion los
comprobantes originales de pago implicados mediante escrito para su aclaracion
correspondiente.

25 En caso fortuito o causas de fuerza mayor que impidan remitir el pago de sorteos a través
del SIL y que sea una situacion generalizada se informara de manera oficial por la
Gerencia de Crédito y Cobranza a los organismos de venta, debiendo remitir al
Departamento de Registro, las correspondientes hojas de liquidacion y comprobantes a los
correos electronicos que proporcione de tiempo en tiempo la Gerencia de Crédito y
Cobranza para el efecto.

26.Los vendedores ambulantes de billete podran realizar sus pagos en las cuentas bancarias
de la institucién y presentar por cada sorteo u operacion el comprobante original en el
Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora, para su acreditacion.

27.En caso fortuito o causas de fuerza mayor que impidan recibir depositos en las cajas de la
Gerencia de Tesoreria, los comisionistas podran realizar sus pagos en las cuentas
bancarias de la institucion y presentar el comprobante original por cada sorteo u operacion
en el Departamento de Crédito o Cuentas Corrientes Expendedora, segun sea el caso.

28.Sera obligacion de todos y cada uno de los comisionistas de billete efectuar la validacion
fisica de los billetes con premio y/o reintegros que sean pagados, utilizando la tecnologia
“Scrambled Indicia”, u otra que sea utilizada para determinar su autenticidad y que sera
oportunamente informada por el SIL a los organismos de venta y vendedores ambulantes
de billete de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

29.E| comisionista es responsable de realizar el pago de Premios y Reintegros en “Firme” de
billetes de Loteria Nacional por medio del SIL, en donde transmitira un archivo de texto
cuyo contenido es el codigo de los billetes leidos por medio del lector DATAMATRIX 2D,
conforme al estructura de Remesa de Premios y/o Reintegros en Firme, el SIL validara
dicha informacién y el usuario aceptara la aplicacion del pago con su firma electronica

generando en el Sistema el reporte correspondiente. ’L‘.'

‘;’T*\'*M_c:-ieria Nacional
v‘_{;’ para la Asistencia Publica
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30.El pago y acreditacion de premios y reintegros en “Firme” se limitara exclusivamente a los
premios al vigésimo que antes de la retencion del impuesto sean menores a $10,000.00
(Diez mil pesos 00/100 M.N.)

31.El pago por este medio esta sujeto a la verificacion por el SIL y su aplicacion en firme se
hara sobre los montos verificados una vez que hayan sido confirmados por personal de la
Gerencia de Crédito y Cobranza.

32.Es obligacién de los comisionistas reportar de lunes a viernes en horario de 09:30 a 13:30
y 15:30 a 17:30 horas el pago de premios y reintegros a través del SIL para su verificacion
por la Gerencia de Crédito y Cobranza y abono a saldo en firme, generando el “Folio web”
de la transaccion.

33.En caso de presentarse fallas en el SIL que impidan la transmision oportuna del archivo, la
Subgerencia de Procesos informara por correo electronico a los comisionistas que
deberan remitir por la misma via el archivo generado en SALE (formato txt) para acreditar
el dia y hora de su remesa, es de sefialar que debe ser en el mismo horario del parrafo
que antecede para poderlo acreditar en el dia del envio y el personal de la Gerencia de
Credito y Cobranza remitira el acuse por parte de Loteria Nacional para la Asistencia
Publica.

34.Una vez corregida la falla, los Organismos de venta deberan subir el archivo a la
plataforma del SIL tal como lo reportaron en correo electrénico, se validara dicha
informacién y el usuario aceptara la aplicacion del pago con su firma electrénica,
generando en el Sistema el reporte correspondiente acreditando su pago con la fecha y
hora del archivo que mandaron con anterioridad.

35.Los reportes de solicitud de verificacion y abono en firme podran realizarse por medio de
los teléfonos de atencion o por correo electronico.

36.Las transacciones de pago efectuadas después de horario y dias no laborables los debera
reportar el comisionista a mas tardar el siguiente dia habil para su validacion y abono en
firme.

37.El pago sera valido hasta que lo confirme personal de la Subgerencia de Procesos a
través del SIL.

38.En caso de existir diferencia entre lo procesado por el comisionista y su verificacion en el
sistema, se le notificara via telefénica o correo electronico, para qué realice la validacion
con firma electronica en el caso de aceptar la diferencia o solicitar la cancelacion por
correo electrénico de la remesa.

39.Los organismos de venta y vendedores ambulantes de billete que realicen pago de
premios en “Firme”, tienen la obligacién de inutilizar sin destruir el billete premiado una vez
ingresado al sistema y resguardarlo hasta cumplido el afio. de vigencia.del- mismp. }}-
o Nac e |
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40.Los comisionistas que realicen pago de reintegros en “Firme”, tienen la obligacién de
destruirlos en su totalidad una vez ingresados en el sistema, siempre y cuando el sistema
no emita un reporte de error.

41.Ser4 responsabilidad de los comisionistas la inutilizacion, invalidacion y resguardo del
billete premiado que acreditd el pago via “Premios firme”, para evitar el uso indebido del
mismo. La inutilizacién del billete podra realizarse a través de los medios siguientes:
sellado, suajado y/o perforado, sin dafar los codigos de seguridad “Datamatrix 2D" y
Cédigo CMC7 (Banda Magnética).

42.En caso de controversia en el pago detectada por el sistema, los comisionistas estaran
obligados a enviar a la institucion los billetes fisicos con premios y/o reintegros implicados.

43.La Gerencia de Crédito y Cobranza remitira los billetes en controversia a la Gerencia de
Produccién para su dictamen.

44 .E| comisionista aceptara los ajustes en su saldo derivados de las aclaraciones.

45.En el caso de los billetes en los que no sea posible efectuar su lectura por cédigo
“DATAMATRIX 2D” por parte de comisionistas foraneos, deberan de solicitar autorizacion
de envio mediante correo electronico a la Subgerencia de Procesos y remitir los billetes,
estos se enviaran al Departamento de Registro y Control de Procesos, adjuntos al formato
“Volante de Remesa de Billetes” para que se realice su validacion fisica y posterior
acreditacion. En el caso de comisionistas locales, deberan presentar el formato “Volante
de Remesa de Billetes”, adjuntando los billetes para lectura y en su caso, posterior
acreditacion.

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

47.La Loteria Nacional para la Asistencia Publica se reserva el derecho de recibir pagos
mediante cheque bancario, por lo que solo se aceptara el pago con cheques de los bancos
donde radica la cuenta de la Loteria Nacional y estos sean depositados en las cajas del
banco respectivo. Cuando éstos sean de diferente banco, sera necesario que el
comisionista obtenga la autorizacién por escrito o mediante correo electronico de los
titulares de la Subgerencia de Registro o su Jefatura de Departamento o de cualquiera de
los superiores jerarquicos de estas, con copia al titular de la Subgerencia de Pago de
Premios.

48 Los comisionistas deberan remitir a mas tardar al dia habil siguiente al Departamento de
Creédito, copia de la ficha de deposito y se abonara a saldo hasta que el depdsito se vea
reflejado en las cuentas bancarias de la institucion, asi como un escrito o correo
electronico para el registro en firme de dicho pago el cual contenga los siguientes datos:

L)

a. Numero de cheque, importe e Inréti'[t_;u'giéni B,anca‘ria.de;:.prga.éedencia.l A,-

|
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b. Sorteo que se pretende liquidar.
e Nombre del Banco y numero de cuenta de la LOTENAL en la que se
deposito el cheque.
d. Nombre y firma del titular o representante legal del Organismo de Venta.
e Numero del Organismo de Venta.
f. Lugar y fecha de pago.
g. Anexar escaneo o copia del cheque a presentar.
h. Anexar escaneo o copia de la ficha de deposito.

49. Todo pago autorizado con cheque se acreditara en los sistemas institucionales tanto por la
Gerencia de Crédito y Cobranza, para la atencién a organismos de venta foraneos; como
por la Gerencia de Tesoreria, para la atencién de organismos de venta locales y
vendedores ambulantes de billete siempre y cuando estos ingresen por caja de la
Tesoreria en SBC.

50.Los pagos con cheque que se reciban en las cajas de la Gerencia de Tesoreria, seran
ejecutados para su cobro con la institucion bancaria que corresponda el mismo dia de su
presentacion y entrega.

51.Los pagos con cheque se recibirdn exclusivamente de lunes a viernes en horario de 9:00 a
13:00 horas.

52.Los organismos de venta que cuenten con la autorizaciéon de pago con cheque y que lo
depositen en las instituciones bancarias deberan presentar a mas tardar en tres dias
habiles el comprobante de depdsito escaneado, copia u original (obligatorio para los
vendedores ambulantes de billete) para su cotejo en el estado de cuenta de la LOTENAL y
proceder al reconocimiento en firme de dicho pago ante el Departamento de Crédito o
Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora segun corresponda. En caso contrario,
se procedera a cancelar el registro de pago Salvo Buen Cobro.

53.El comprobante de pago con cheque ingresado por banco a las cuentas de LOTENAL
debe ser igual al monto autorizado por las areas responsables de la Gerencia de Crédito y
Cobranza. Los organismos de venta o vendedores ambulantes de billete deberan
abstenerse de presentar comprobantes unicos por depodsitos multiples que impidan
identificar el importe del cheque autorizado, es decir; deberan solicitar al banco que les
genere un comprobante por cada cheque autorizado que no incluya depositos en efectivo.

54 .En caso de que la institucién bancaria devolviera un cheque por cualquier causa, se
aplicara la correspondiente pena convencional de acuerdo al articulo 193 de la Ley
General de Titulos y Operaciones de Crédito vigente, la cual debera liquidarse en efectivo
por cualquier medio autorizado bajo el concepto “Pago Pena Convencional Cheque
Devuelto” y presentar su comprobante ante el departamento de Crédito y de Cuentas
Corrientes Expendedora de manera inmediata. Lo anterior previa notificacion oportun}y

-
v

fehaciente por parte de la Gerencia de Tesoreria.
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55.La Loteria Nacional para la Asistencia Publica esta impedida para la realizacion de quitas
por penas convencionales originadas por cheques “Devueltos” independientemente de la
causa que lo genere.

56.Los organismos de venta o vendedores ambulantes de billete podran pagar sorteos con
Tarjetas de Crédito o Débito acudiendo directamente a las cajas de la Gerencia de
Tesoreria para el efecto.

57.El pago de penas convencionales por cheques devueltos o de intereses moratorios podra
realizarse mediante cualquier forma de pago.

58.EIl Organismo de Venta o billetero ambulante debera presentar al departamento de Credito
o Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora -segun corresponda- el comprobante
de pago identificando el concepto “Pago Intereses Moratorios” o “Pago Pena Convencional
Cheque Devuelto” para su registro correspondiente.

59.El Organismo de Venta y/o Vendedor Ambulante de Billete, como librador de un cheque
presentado en tiempo y no pagado por causa imputable al propio librador, resarcira a la
Loteria Nacional para la Asistencia Publica, los dafios y perjuicios que con ello ocasione.
En ninguin caso la indemnizacion o pena convencional sera menor del veinte por ciento del
valor del cheque.

60.En caso de devolucion de cheques de los Organismo de Venta Locales y/o Vendedores
ambulantes de billete, la Subgerencia de Pago de Premios dara aviso al Departamento de
Crédito de la Gerencia de Crédito y Cobranza, asi como a la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad para los efectos procedentes.

61.La Loteria Nacional para la Asistencia Publica podra supervisar en cualquier momento a
los organismos de venta y/o vendedores ambulantes de billete, el cumplimiento de
invalidar y/o destruir los billetes, segun corresponda, que se acrediten por medio del SIL,
asi como el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas de las
presentes politicas.

62.Cuando derivado de la supervision que efectué la Loteria Nacional para la Asistencia
Publica, se determine incumplimiento a las presentes politicas de un Organismo de Venta
y/o vendedor ambulante de billete, éste se hara acreedor a una amonestacion por escrito
por parte de la Direccion de Programacién y Presupuesto y/o de la Direccion de
Comercializacion.

63.En caso de existir cheques devueltos por mas de dos ocasiones a un Organismo de Venta
o vendedor ambulante de billete, se le suspendera la opcion del pago por este medio
inmediatamente por tiempo indeterminado, notificandole por escrito de dicha suspension a
través del SIL para los organismos de venta o mediante aviso publicado en el
departamento de Cuentas Corrientes Expendedora. - s ] ﬁ,-’-
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64.Se consideraran malas practicas toda accion contraria a las presentes politicas o
tendentes a obtener beneficios adicionales o improcedentes que provoquen un dafio o
perjuicio al patrimonio de la LOTENAL o atente contra otros organismos de venta y/o
vendedor ambulante de billete.

65.En casos de reincidencia por malas practicas, seran la Direccién de Programacion y
Presupuesto y/o la Direccién de Comercializacion, quienes estableceran las sanciones
aplicables ya sea de manera conjunta o separada segun el ambito de competencia.

66.El Organismo de Venta o vendedor ambulante de billete que presente comprobante Unico
de depdsito y en el que incluya un pago de cheque sin autorizacion de las areas
facultadas, se le impedira por tiempo indefinido la realizacion de pagos por este medio,
notificandole por escrito de dicha suspension a través del SIL para los organismos de
venta o mediante aviso publicado en el departamento de Cuentas Corrientes
Expendedora.

67.La exoneracion de sanciones que impliquen la restriccion del Organismo de Venta o
vendedor ambulante de billete para el uso del cheque como medio de pago podran ser
realizadas por la unidad o unidades administrativas que la emitieron, mediante escrito al
interesado.

68.En el caso de que un Organismo de Venta presente billete(s) antes registrado(s) por otro
organismo, el titular del organismo que ingreso por primera ocasion el billete sera el
responsable del pago del mismo, ademas de hacerle el descuento por la cantidad
acreditada con anterioridad mas los intereses moratorios por no realizar su pago en forma
oportuna al sorteo acreditado. :

69.La Gerencia de Crédito y Cobranza pone a disposicion para cualquier informacion

adicional y/o aclaracién que requieran los organismos de venta o vendedores ambulantes
de billete, las direcciones de sus areas y puntos de contacto, como se indica:

Premios y Reintegros en Firme con Abono a Saldo
Departamento de Integracion Operativa y Departamento Registro y
Control de Procesos: Calle Edison No. 15 Planta Alta, Colonia

Tabacalera, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06030.

Teléfonos de Atencién: 0155 51-40-7313, 01-55 5140-7331 vy
51407000 extensiones: 7313 y 7331.

Correos electrénicos: lcruz@ lotenal.gob.mx mcruz@lotenal.gob.mx

Depésitos, Transferencias, Traspasos y Autorizaciones de Pago A 1
con Cheque




s MANUAL DE OPERACION DE
PROIES, f ,f CREDITO Y COBRANZA

Nucional, REV. 05 LN-6113-MOP-GE-01
20/06/2018 Pagina 11 de 15

Departamento de Crédito: Calle Edison No. 15 Planta Alta, Colonia
Tabacalera, Delegacion
Cuauhtémoc, C.P. 06030.

Teléfonos de Atencién: 01-55-5140-7055 y 01-55-5140-7000
extension: 7055.

Correos electrénicos: ggodinez@lotenal.gob.mx

Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora: Av. Plaza de la
Republica No. 117, Colonia Tabacalera, Delegacion Cuauhtémoc,
C.P. 06030.

Teléfonos de Atencion: 01-55-5140-7000 extension: 4205.

Correo electrénico: jmendiola@lotenal.gob.mx

GLOSARIO

Billete caduco.- Billete de loteria de sorteos cuya fecha de celebracion es mayor de un afio.

Billete inutilizado.- Es aquel billete que carece de valor, una vez que ha sido cortado
parcialmente en su parte superior izquierda, perforado en el centro y/o marcado con sello de
inutilizado.

Billete intil.- Es aquel billete devuelto por los Organismos de venta y Billeteros que no fue
comercializado.

Carqo Previo Devuelto.- Concepto utilizado para realizar una afectacién a un comisionista
que presento como medio de pago a su saldo uno o mas billetes en devolucion de billete inutil
o en premios y reintegros. (y al no ser inutilizados continuaron circulando afectando a otro
comisionista)

CETES: Certificados de la Tesoreria, son titulos de crédito al portador emitidos por el
Gobierno Federal

CFDI.- Comprobante Fiscal Digital de Internet.
CLC.- Cuenta por liquidar certificada.
Cobranza extrajudicial.- Es la promesa de pago que efectian los comisionistas mediante

premios, reintegros, devolucién y depésitos bancarios, en tanto se verifique su soporte para
acreditar en firme.

e —————————

CODE. Contratos de Comisién Mercantil y Depésito de Titulosén CastodiayrAdministracion. »‘
“ay ’ para la Asistencia Plblica
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Comportamiento Crediticio No Sano. Se considera cuando el Organismo de Venta no realiza
oportunamente la liquidacion del sorteo.

Comportamiento Crediticio Sano: Es la referencia en un periodo determinado en el cual el
Organismo de Venta no presenta sorteos vencidos.

Contingencia.- Situaciones imprevistas que quedan fuera de control de las areas
administrativas de la LOTENAL y de los comisionistas, como son: fallas en los sistemas
institucionales, fenémenos meteorolégicos, movimientos teltrricos, fallas en el sistema de
comunicacién vandalismo, etc.

Convenio de Reestructura.- Todos aquellos documentos firmados en el afio 2006 derivados
del programa operativo temporal, con aprobacion de la Junta Directiva de la Loteria Nacional
para la Asistencia Publica.

Convenio de Reconocimiento y Pago de Adeudo.- Documento firmado entre la Entidad y el
titular del Organismo de Venta y/o vendedor ambulante de billete, para la recuperacion del
adeudo contraido por este Gltimo, derivado de los sorteos vencidos a la fecha de la firma del
mismo, sin que represente una novacion.

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

Contrato de Comisién Mercantil.- Documento por medio del cual, la Entidad y el comisionista
establecen sus relaciones mercantiles, contractuales y condiciones de operacion.

Crédito.- Transaccion mediante la cual, la entidad proporciona a los comisionistas dotacion de
billetes.

Devolucion de billete inditil.- Billete devuelto que no logro comercializar el Comisionista, el dia
del sorteo antes de su celebraciéon conforme al horario establecido.

Devolucion de billete ttil.- Es el billete que no se comercializa y es devuelto por el Organismo
de Venta con anterioridad a la fecha de celebracion del sorteo de conformidad a los
lineamientos establecidos de la devolucion de billete util.

Dotacion.- Entrega de billetes que la entidad autoriza y distribuye para su comercializacion a
los comisionistas.

Entidad.- La Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

Estatus de Operacion de Organismos de venta o Vendedores ambulantes de billete

a. Activo: Son aquellos organismos de venta o vende@éfea-.émbﬁlaméé Eé_-.;ﬁilléfé'dﬁéi se

A IStencia MUbiICe
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Loteria
Nuacional

encuentran en una situacion crediticia estable y comercialicen de manera normal los
productos de Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

b. Suspendido: Son aquellos Organismos de venta o Vendedores ambulantes de billete
que han incurrido en incumplimiento de pago de sorteos dotados y vencidos, a los
cuales se les quitd el beneficio de dotacion de sorteos, ya sea en la modalidad de
crédito o de contado, suspendiéndosele de todos los derechos que por la
comercializacion de los productos perciben de la Loteria Nacional Para la Asistencia
Publica

c. Inactivo: Son aquellos organismos de venta o vendedores ambulantes de billete que se
encuentran en reclamo por la via judicial a partir de la recepcion del oficio
correspondiente a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo.

d. Baja: Son aquellos organismos de venta o vendedores ambulantes de billete que han
solicitado dar por terminada la relacion contractual o rescision del contrato de comision
mercantil sin existir adeudo con la LOTENAL y exista notificacion formal de la Gerencia
de Ventas adscrita a la Direccién de Comercializacion de tal situacion.

Existencia.- Son aquellos billetes que no fueron distribuidos para su venta.

Fideicomiso de garantia.- Contrato celebrado entre el Fideicomitente (Asociacion Vendedora).
Fideicomisario en primer lugar (Loteria Nacional para la Asistencia Publica) y Fiduciario
(Institucién financiera), en el que se destinan las aportaciones para garantizar la dotacion de
billetes.

Fiduciaria.- Instituciéon financiera autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
para ejercer funciones de administracion.

Fondo de garantia.- Retencién de las ventas netas de los vendedores ambulantes de billete,
que se destina a la liquidacion de sorteos y a las aportaciones a fideicomiso.

GCPC.- Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.

Glosa.- Es una revisién con los listados de la lectura de los billetes remitidos por los
organismos de venta, que se manifiesta como una no conformidad que afecta en forma
parcial o total el valor de la factura ingresada.

GRP.- Government Resource Planning (Sistema de Planeacion de Recursos
Gubernamentales)

Incentivo.- Estimulo otorgado por Junta Directiva.

Intereses moratorios.- Importes generados por mora en los pagos.

w®

Intereses por financiamiento.- Importes generados por financiamientozdeb capital adeuiqjado»a.
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por el tiempo determinado para su pago.

Lectura automatizada.- Proceso en el que a través de equipos lectores se valida la banda de
caracteres magnéticos o codigo bidimensional Datamatrix impresos en los billetes de loteria.

LOTENAL.- Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

Loteria Electronica.- Es la loteria que se lleva a cabo a través de la venta de billete por
medios electrénicos y canales de venta web.

Loteria tradicional - Es la loteria que se lleva a cabo a través de la venta de billete fisico (del
Sorteo Mayor, De Diez, Superior, Zodiaco, Magno, Especiales, etc.).

Organismos de venta.- También denominados “Expendedores”, son los intermediarios
mercantiles o agentes de comercio externo que mediante un contrato mercantil comercializan
billetes de Loteria y/o los diferentes productos que la Institucion ofrece dentro de la amplia
gama del género de sorteos.

a) Locales.- Son aquellos que estan ubicados en la Ciudad de México y area
Metropolitana.

b) Foraneos.- Son aquellos que se ubican en cualquiera de los 31 estados de la
Republica Mexicana.

PAP.- Pronésticos para la Asistencia Publica.

Plan de Contingencia. Conjunto de operaciones alternativas a la operacion normal de la
institucion, con la finalidad de permitir la continuidad en el funcionamiento de las mismas.

Premio.- Es la cantidad especifica de acuerdo a la lista oficial emitida posterior al sorteo
celebrado lo que determina el importe ganado.

Premios Compuestos.- Premios que ademas contienen reintegro.

Premio Principal.- Es la bolsa de dinero de cada sorteo, repartible en los diferentes premios y
reintegros.

Reintegro. Consiste en la devolucion de la misma cantidad del valor del billete y se determina
por el ultimo digito (unidad) que sea igual al ultimo digito (unidad), del PREMIO MAYOR,
también en su caso a los billetes cuyo UGltimo digito sea igual al del segundo y tercer premios
principales.

SASLE.- Sistema de Administracion Sustantiva de Loteria Electronica, es el programa
informatico mediante el cual se registra todos los movimientos de Loteria Electronica.

Series Completas.- Es la integracion de 20 frac:01ones de un-solo numerb ﬁ

I
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Salvo Buen Cobro (SBC).- Es la promesa de pago que efectiian los comisionistas mediante
premios, reintegros, devolucion y depoésitos bancarios, en tanto se verifique su soporte para
acreditar en firme.

SIL .- Sistema Integral de Loterias.

SL.- Sistema_Loterias. Es el programa informatico mediante el cual se registra de manera
automatizada toda la informacion vinculada a la distribucién y comercializacion de los billetes
de loteria.

Sorteo.- Evento que realiza la entidad para determinar los niumeros agraciados.

Sorteos vencidos.- Son aquellos sorteos que los comisionistas no liquidaron de conformidad
con los tiempos y formas establecidas por la LOTENAL.

TIE - Tasa de Interés Interbancaria de Equilibrio emitida por el Banco de México.

Tipo de sorteo.- Los diferentes eventos que celebra la LOTENAL.

VAB.- Vendedor Ambulante de Billete.

Venta a Crédito.- Billetes de loteria que el comisionista liqguida de acuerdo a los plazos
establecidos para su liquidacion.

Venta de Contado.- Billetes de loteria que el comisionista liquida en una sola exhibicion vy
previos a la comercializacion del sorteo.

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 siempre a todos/as, hombres y mujeres,

abarcando claramente ambos sexos. "

® nara la Asistencia Publica
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OBJETIVO:

Recibir, autorizar y custodiar las garantias otorgadas por los organismos de venta locales y
foraneos.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccién General de Comercializacion y de
Servicios, Subdireccion General Juridica, Direccion de Programacion y Presupuesto, Direccion
de Comercializacién, Direccién Técnica Juridica, Gerencia de Ventas Area Metropolitana,
Gerencia de Ventas Foraneas, Gerencia Consultiva, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de
Crédito y Cobranza, Subgerencia de Registro, Departamento de Liberacion.

POLITICAS:

1. En caso de que un Organismo de Venta, no concluya la entrega de la garantia dentro del
plazo establecido en el contrato de comisién mercantil, la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana o la Gerencia de Ventas Foraneas, segln corresponda, informara
oficialmente a la Gerencia de Crédito y Cobranza si se le otorga una prorroga al
Organismo de Venta para la entrega de la garantia.

2. La Subgerencia de Registro, tendra a su resguardo los pagarés, que como garantia de
cumplimiento de pago, reciban de los organismos de venta.

3. Los tantos originales de contratos que reciba la Gerencia de Crédito y Cobranza, asi
como las garantias, exceptuando los pagarés, se remitirdn a la Gerencia de Tesoreria
para su guarda y custodia, asi como cualquier otro documento que la Gerencia de
Crédito y Cobranza considere necesario.

4. Para aumento o disminucion en las dotaciones que tienen asignadas los organismos de
venta locales o foraneos, la Gerencia de Ventas Area Metropolitana o la Gerencia de
Ventas Foraneas, segun corresponda, realizara su solicitud por escrito a la Gerencia de
Crédito y Cobranza preferentemente con un minimo de 5 dias habiles de anticipacion a
la fecha de liberacién del billete, tomando en consideracién las particularidades de cada
caso, a fin de que esta Ultima cuente con el tiempo suficiente para verificar la
disponibilidad en la linea de credito. L

w»
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RESPONSABLE ‘ Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
_Gerencia de 1 | Para los organismos de venta de nuevo ingreso:
Crédito y Cobranza

e Recibe de las Gerencias de Ventas Area Metropolitana y/o
de Ventas Foraneas, original del Contrato de Comision
Mercantil de organismos de venta con firmas autégrafas y
turna copia a la Subgerencia de Registro.

e Recibe de las gerencias de ventas el oficio de la asignacion
de dotacion de billetes de loteria por cada tipo de sorteo,
para su expediente y turna copia a la Subgerencia de
Registro.

o Solicita la garantia dentro del plazo que se establece en el
contrato de comisién mercantil.

Subgerencia de 2 Recibe las garantias autorizadas y vigentes y turna al
Registro Departamento de Liberacion.
Depa_rtame_n’to de 3 Recibe y registra los Contratos de Comisién Mercantil y depdsito de
Liberacion titulos en custodia y administracién (CODE), asi como los cheques
certificados o de caja que se reciban en garantia.
Gerencia de 4 Remite a la Gerencia Consultiva adscrita a la Direccion Técnica
Crédito y Cobranza ‘ Juridica, el proyecto de garantia hipotecaria, para andlisis de la
documentacion soporte de dicha garantia, el cual sera revisado y
validado, desde el punto de vista legal.
Gerencia 5 | Remite a la Gerencia de Crédito y Cobranza, mediante oficio, el
Consultiva Vo.Bo. desde el punto de vista legal, informando si el proyecto de
garantia reune los requisitos minimos legales, a favor de la Entidad.
. 6 Recibe observaciones sobre la procedencia o improcedencia legal
Sl s del to d tia hipotecaria y Ia t la Sub ia d
Crédito y Cobranza el proyecto de garantia hipotecaria y la turna a a Subgerencia de
Registro.
7 Remite al Departamento de Liberacion, el proyecto de la garantia

Subgerencia de
Registro

hipotecaria, con las observaciones emitidas por la Gerencia
Consultiva.
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Departamento de
Liberacién

Subgerencia de
Registro

Departamento de
Liberacion

Gerencia de
Crédito y Cobranza

Gerencia de
Tesoreria

10

11

12

13

14

Recibe de la Subgerencia de Registro las garantias y consulta la
dotacion, para determinar el monto de la linea de crédito que debe
cubrir con la garantia real de los organismos de venta que ya se
encuentran trabajando, por medio del escrito que haya realizado la
Direccién de Comercializacion, a través de la Gerencia de Ventas
Area Metropolitana y/o Gerencia de Ventas Foraneas, por cada tipo
de sorteo.

Da seguimiento a la vigencia y suficiencia de las garantias reales
otorgadas por los organismos de venta, para la dotacion asignada
por la Gerencia de Ventas Area Metropolitana y/o Gerencia de
Ventas Foraneas.

Recibe y registra la renovacion de los pagarés complemento a la
linea de crédito, de los organismos que ya se encuentran
trabajando.

Custodia los originales de los pagarés que otorgan los organismos
de venta, correspondientes a su garantia.

Da seguimiento a la liberacion de los pagarés de los organismos de
venta locales y foraneos.

Remite para su custodia a la Gerencia de Tesoreria, las garantias
hipotecarias, cartas de crédito irrevocable Standby, contratos de
Comision Mercantil y deposito de titulos en custodia vy
administracion (CODE), asi como los cheques certificados o de caja
que se reciban en garantia.

Recibe las garantias descritas en el punto anterior para su guarda y
custodia.

FIN
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Pagina1de3

OBJETIVO:

Registrar y dar seguimiento de las aportaciones a los fideicomisos de organismos de venta

locales y foraneos.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccion General Juridica, Direccion

Técnica Juridica, Direccion de Programacion y Presupuesto Gerencia de Tesoreria, Gerencia
Consultiva, Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de Registro, Departamento de

Liberacion.

POLITICAS:

1. Se debe mantener mensualmente actualizados los saldos de los fideicomisos conforme

a los saldos bancarios proporcionados por la fiduciaria.

2. La administracion de los recursos de los fideicomisos, esta a cargo de la fiduciaria a la

que se encuentren adheridos los organismos de venta locales y foraneos.

3. Para la autorizacién de retiro parcial o total de las aportaciones al fideicomiso, por parte

de los organismos de venta, tendran que presentar a la Gerencia de Crédito y Cobranza

copia de la solicitud por escrito realizada al Comité Técnico, para verificar que la
disponibilidad del crédito sea mayor o igual al monto solicitado y que los sorteos

liberados cuenten con el respaldo de la linea de crédito. ‘
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RESPONSABLE ”g’pde DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Recibe de la Gerencia de Tesoreria, copia de las transferencias

Crédito y Cobranza

Subgerencia de
Registro

Departamento
Liberacion

10

electronicas.

Recibe de la Gerencia de Crédito y Cobranza y turna al
Departamento de liberacién las transferencias electronicas por
concepto de aplicacién de incentivos para abono a fideicomiso
enviadas por la Gerencia de Tesoreria.

Consulta mensualmente en Sistemas Electrénicos de las Fiduciarias
los saldos de los organismos de venta locales, foraneos al cierre del
mes anterior.

Consulta en el saldo proporcionado por la fiduciaria la aplicacion de
los incentivos.

Concilia y registra los rendimientos otorgados por la fiduciaria de
forma mensual obtenido del sistema electronico de la fiduciaria.

Registra la reducciéon de los saldos de cada Organismo de Venta por
concepto de comisién bancaria.

Revisa y registra la reduccion de los saldos Bancarios de cada
Organismo de Venta por concepto de afectacion del patrimonio
realizado por parte de la Subgerencia de Registro por concepto de
incumplimiento de pago de sorteo.

Registra la reduccion de los saldos Bancarios de cada Organismo de
Venta por concepto de retiro de las aportaciones por parte de los
organismos de venta solicitado al Comité Técnico del fideicomiso y la
Gerencia de Crédito y Cobranza.

Registra mensualmente en el Sistema Goverment Resource Planning
(GRP) la actualizacion de saldos en fideicomisos de garantia de los
organismos de venta locales y foraneos, de acuerdo a los datos de
las fiduciarias.

Informa mensualmente a la Subgerencia de Registro del avance de
las aportaciones de los organismos de venta a los fideicomisos.

FIN \
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MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA
APERTURA Y REGISTRO DE EXPEDIENTES DE REV.06 | LN-6113-MOP-PO-03
VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETE EN EL
DEPARTAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES .
2 ’
EXPENDEDORA. Di0ereRTe Faging1.ded
OBJETIVO:

Aperturar y registrar el expediente de los vendedores ambulantes de billete, a partir de la
recepciéon de documentacion proporcionada por la Gerencia de Ventas Area Metropolitana.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccion General de Comercializacion y de
. Servicios, Direccion de Programacién y Presupuesto, Direccion de Comercializacion, Gerencia
de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de Control,
Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Crédito y Cobranza, a través del Departamento de Cuentas Corrientes
Expendedora, realizard la apertura del expediente de los vendedores ambulantes de
billete, registrandolo en la base de datos interna.

2. Los tantos originales de contratos de Comisién Mercantil que reciba la Gerencia de
Crédito y Cobranza, se remitiran a la Gerencia de Tesoreria para su guarda y custodia. }

-

RESGUARDO *
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RESPONSABLE Ng'p"e DESCRIPCION
_ INICIO
Gerencia de Crédito 1 | Recibe de la Gerencia de Ventas Area Metropolitana:
y Cobranza
e Original de Contrato de Comisién Mercantii con firmas
autodgrafas.
e Copia con firmas autdgrafas o copia certificada del oficio de
asignacion a los vendedores ambulantes de billete.
e Copia simple y legible de la siguiente documentacion vigente:
o Acta de Nacimiento. (no mayor a 6 meses)
o ldentificacion oficial.
o CURP.
o Comprobante de domicilio actualizado. (no mayor a 6 meses)
o Acta de matrimonio (si es procedente).
o Carta de no adeudo, en caso de provenir de algun expendio.
o Registro Federal de Contribuyentes con homoclave (Cédula).
o Notificacion de inicio de actividades
o Carta de asignacién actualizada de responsable para retiro de
billete en caso de ausencia del titular.
Subgerencia de 2 Recibe copia de la informaciéon emitida por la Gerencia de Ventas
Control Area Metropolitana.
Departamento de 3 | Abre el expediente del Vendedor Ambulante de Billete, con la copia

Cuentas Corrientes de la documentacion emitida por la Gerencia de Ventas Area
Expendedora Metropolitana, para los efectos de acciones de cobranza

extrajudicial.

Gerencia de Crédito 4 Envia el original del Contrato de Comisidon Mercantil y acuse de
y Cobranza recibo del anexo Unico, a la Gerencia de Tesoreria para su custodia.
Gerencia de 5 Recibe el original del Contrato de Comisién Mercantil y acuse de

Tesoreria recibo del anexo Unico para su guarda y custodia.

FIN




|
|
|

NId

%

BIPOISND > eplenB

ns esed oolun OXaue [9p 0qI08l
ap @snoe A [JUBdIBW UQISILOD
ap 0lejuod [2p [eulblio agioey

d
«

JARDO *

Ccor

oo uUr”

2=
e
O
<
N

ENR

JESARROLLO DE PERSONAL

ve

O
4 z
<

"BIpOISNO
ns eJed eI9IOSS| AP BIOUBIBD)

g| B ‘00IUN OXaUe [8p 0gI0al
ap asnoe A [UB2JB|N UQISILOD)
ap ojenuo ep [eulbuo | eiaug

VZNVYHd00

A OL1d34D 3d NOIOVYH3dO 3a TIVNNVIA

5 v ﬁ\
.m:m_ﬁ_mwun_uﬂqw‘_uxwmmwcmwnmw mw mw_wm_w._%mmhmm 10d .mcm:_oao‘;ms_ mmz_( SEJUB A m:mu__oaohms_ mw;( SEJUB A
e :Hm :M_uwm._ :mEﬂuo \ m>m Uma.ou :oow m_m I ap eloualeg el Jod epiiwe ap eluales ap ‘apodos
pal PIO8) Pl op el elg uoioewoyul el ap eidod aqiosy UQIDR)UALINIOP aqIoay
ap ajueINquy Jopapuay |ap ejualpadxa B aiqy
< o 4 |
OIDINI
Vid3y0s3l YH0AQ3IANIdX3 STLNIINYO0D 7O¥LINOD VZNVNE0D A
30 VION3H3D SVYIN3ND 30 OLNINWVL¥Vd3a 3a VION3¥304ENS 0L11a3¥9 3a VIONINID
El-LE 4
¢ epg eubeyq 8102/90/02
£0-0Od-dOW-EL L9-N1 90 ‘A3Y

ornid 3d VAvYovIa




Wil z] “,g LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
e IE SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

FONDO DE GARANTIA DE VENDEDORES AMBULANTES | REV-06 | LN-6113-MOP-PO-04

DE BILLETE.

20/06/2018 Pagina1de 3

OBJETIVO:
Registrar y distribuir el fondo de garantia de los vendedores ambulantes de billete.
ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacion y Presupuesto,
Direccion de Informatica, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, Gerencia de Sistemas Sustantivos, Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia
de Control y Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora.

POLITICAS:

1. El Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora revisara el calculo que realiza el
Sistema de Loterias (SL) para la retencion a los vendedores ambulantes de billete, del 2%
(dos por ciento) sobre el monto de las ventas netas por sorteo para formar el fondo de
garantia.

2. La aplicacién del fondo de garantia a la cuenta corriente de sorteos del vendedor ambulante
de billete es del 1% (uno por ciento) por sorteo.

3. El 1% (uno por ciento) restante del fondo de garantia sera enviado a las fiduciarias a través
de una orden de pago.

4. De este 2%, del calculo generado por el SL correspondiente al 1% de la venta real, se
destine como aportacion al fideicomiso al que pertenezca el Vendedor Ambulante de Billete.
En aportaciones de contado se aplicara a la cuenta corriente. J&

w
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RESPONSABLE ‘

DESCRIPCION —]

Gerencia de
Créditoy
Cobranza

Subgerencia de
Control

Departamento de
Cuentas
Corrientes
Expendedora

Gerencia de
Control
Presupuestal y
Contabilidad

Departamento de
Cuentas
Corrientes
Expendedora

INICIO

Instruye a la Subgerencia de Control, para llevar a cabo la retencién
del fondo de garantia del Vendedor Ambulante de Billete.

Coordina y supervisa la retencién del fondo de garantia a un
vendedor ambulante de billete

Revisa la retencion generada por el sistema de loterias del 2% del
monto de la venta real para formar el fondo de garantia.

Revisa que de este 2%, del calculo generado por el SL
correspondiente al 1% de la venta real, se destine como aportacion
al fideicomiso al que pertenezca el vendedor ambulante de billete. En
aportaciones de contado se aplicara a la cuenta corriente.

Solicita a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, a-
traves del Formato “Cuenta por Liquidar Certificada” (F.37-3),
debidamente firmado y soportado, en el cual se encuentra detallado
el monto de las retenciones destinadas para el incremento del
fideicomiso.

Recibe solicitud, a través del formato “Cuenta por Liquidar
Certificada” (F.37-3), y remite al Departamento de Cuentas
Corrientes Expendedora, el monto de las retenciones destinadas
para el incremento del fideicomiso.

Recibe y revisa que el formato “Cuenta por Liquidar Certificada”
(F.37-3), se encuentre debidamente firmado y soportado, con los
saldos de los vendedores ambulantes de billete, asi como la
aplicacion del 1% (uno por ciento) a adeudos por sorteos y/o
convenios de los vendedores ambulantes de billete, en caso de ser
procedente.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

g

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

CONTROL DE GARANTIAS DE LOS VENDEDORES REV.06 [ LN-6113-MOP-PO-05
AMBULANTES DE BILLETE. S — e 1 e 5

OBJETIVO:

Recibir y custodiar las garantias de los vendedores ambulantes de billete.

ALCANCE:

Subdireccidon General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacion y Presupuesto,
Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Credito y Cobranza, Subgerencia de Control y
Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora.

POLITICAS:

: A

La Gerencia de Crédito y Cobranza a través del Departamento de Cuentas Corrientes
Expendedora, tendra a su resguardo los pagarés que como garantia de cumplimiento de
pago reciba de los vendedores ambulantes de billete. Enviara para su resguardo a la
Gerencia de Tesoreria, de mas garantias permitidas por la normatividad vigente.

El original de contrato de Comision Mercantil que reciba la Gerencia de Crédito y
Cobranza, se remitiran a la Gerencia de Tesoreria para su guarda y custodia. b,
kS

) Loteria Nacional

B para la Asistencia Publice
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RESPONSABLE ngde DESCRIPCION 1
INICIO
Gerencia de Crédito 1 Instruye a la Subgerencia de Control, lleve a cabo la recepcion y
y Cobranza control de garantias de los vendedores ambulantes de billete.
Subgerencia de 2 | Coordina y supervisa la recepcion y control de garantias de los
Control vendedores ambulantes de billete.
Departamento de 3 Solicita la garantia dentro del plazo que se establece en el Contrato
Cuentas Corrientes de Comision Mercantil acorde a la dotacién autorizada.
Expendedora
4 Recibe y registra en el sistema, las garantias establecidas en el
Contrato de Comisién Mercantil.
S Consulta el saldo en fideicomiso, garantia hipotecaria y/o pagarés.
6 Vigila la vigencia de las garantias otorgadas y/o solicita a los
vendedores ambulantes de billete la renovacion de las mismas.
7 Envia a la Subgerencia de Control, los pagarés para su guarda y
custodia.
Subgerencia de 8 | Recibe y resguarda los pagarés otorgados en garantia.
Control
Gerencia de Crédito | 9 | Remite para su custodia a la Gerencia de Tesoreria las garantias
y Cobranza hipotecarias, cheques certificados y/o de caja.
Gerencia de 10 | Recibe las garantias hipotecarias, cheques certificados y/o de caja,
Tesoreria para su guarda y custodia.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

Loteria

Nacional o i,ﬁ

PAGARE COMPLEMENTO DE LA GARANTIA REAL PARA REV. 01 LN-6113-MOP-PO-06
CONSTITUIR LA LINEA DE CREDITO A ORGANISMOS DE
VENTA. 20/06/2018 Pagina 1 de 4

OBJETIVO:

Recibir el pagaré como complemento de la garantia real para la linea de credito de los
organismos de venta, con apego a los “Lineamientos para la constitucién de garantias para
la dotacion de billetes de Loteria Nacional” vigentes.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacion y Presupuesto,
Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de Registro,
Departamento de Liberacion.

POLITICAS:

1. La Subgerencia de Registro, verificara el comportamiento crediticio de los organismos de
venta, considerando durante el mes calendario que no haya retrasos en el pago de sorteos
para calificarse como “Sano”.

Durante el semestre se considerara el comportamiento crediticio preponderante y, en caso
de que durante el semestre el comportamiento sea proporcionalmente igual, se considerar
preponderante el de los ultimos tres meses del semestre.

Ejemplo 1:

Ejemplo 2:
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2. La Subgerencia de Registro verificara, el reporte de saldos generado del SL,
correspondiente a los organismos de venta, para efectos de liberacién de pagarés, dentro
de las tres semanas posteriores al fin del trimestre correspondiente.

3. La Subgerencia de Registro solicitara a la Gerencia de Tesoreria, listado de organismos de
venta que presenten cancelacion en cheques y sanciones, asi como estatus de pago de
manera mensual.

4. La Subgerencia de Registro solicitara la cancelacién de abonos de manera mensual a la
Gerencia de Produccion. ﬁ:,

1
i
|
|
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de Crédito | 1 | Recibe del Departamento de Liberacion el reporte del
y Cobranza comportamiento crediticio de los tltimos seis meses.
Subgerencia de 2 Revisa que el comportamiento crediticio sea sano y no tenga firmado
Registro convenio de reconocimiento y pago de adeudo.
Departamento de 3 Solicita por escrito a los organismos de venta la presentacion de la
Liberaciéon garantia de pagaré con apego a los ‘Lineamientos para la

constitucion de garantias para la dotacion de billetes de Loteria
Nacional” vigentes.

4 Revisa que cumpla la garantia con los requisitos establecidos, y
registra en el sistema GRP el monto para incremento de la linea de
credito.

5 Da seguimiento a la vigencia del pagare, otorgado por el Organismo

de Venta.
Subgerencia de 6 Consulta el listado de los organismos de venta que no presentan
Registro adeudos, para efectos de liberacion de las garantias.

7 Custodia los originales de los pagarés que se reciban en garantia.

Departamento de 8 Cancela y envia al Organismo de Venta los pagarés originales.
Liberacién

FIN \ .
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APROBACION Y LIBERACION DE DOTACION DE REV.06 | LN-6113-MOP-PO-07

BILLETES A ORGANISMOS DE VENTA.

20/06/2018 Pagina1de7

OBJETIVO:
Liberar la dotacidn de billetes a organismos venta.
ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas Subdireccion General de Comercializacion y de
Servicios, Direccion de Comercializacion, Direccion de Programacion y Presupuesto, Gerencia
de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Gerencia de Crédito y Cobranza,
Subgerencia de Registro, Departamento de Distribucion, Departamento de Liberacion,
Departamento de Crédito.

POLITICAS:

1. La aprobacion de la liberacion de billete solo procedera cuando los organismos de venta
tengan disponibilidad de crédito y no tengan sorteos vencidos, como se establece en los
“Lineamientos para la constituciéon de garantias para la dotacion de billetes de Loteria
Nacional” vigentes.

2. Los organismos de venta que celebren o hayan celebrado convenios de reconocimiento y
pago de adeudo, podran continuar recibiendo dotacion de billetes en las siguientes
modalidades:

a) De contado, siempre y cuando se mantengan al corriente en el pago de su convenio.

b) A crédito, disminuyendo el monto del convenio de reconocimiento y pago de adeudo
a su linea de credito, y/u otorgando garantia real que ampare la dotacion y el
cumplimiento del convenio de reconocimiento y pago de adeudo.

c) En caso de que el monto del convenio de reconocimiento y pago de adeudo, sea
mayor a la de su linea de crédito, su liberacién sera tomando como base, el valor de

su garantia. ﬁ
‘i
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3. La Subgerencia de Registro verificara que a los organismos de venta que incumplan en el
pago de las mensualidades del convenio de reconocimiento y pago de adeudo, se les

suspenda la liberacion de dotacién de billete.

los acuerdos vigentes autorizados por la Junta Directiva.

registros en firme. %

La compra de billete de contado por los organismos de venta, se realizara de conformidad a

La disponibilidad del credito para organismos de venta, se establecera solamente por

L
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de
Crédito y Cobranza

Subgerencia de
Registro

Departamento de
Liberacion

Departamento de
Distribucidn

Departamento de
Liberacion

C-}erencia de Ventas
Area Metropolitana

Gerencia de Ventas
Foraneas

Departamento de
Liberacion

10

INICIO

Recibe las asignaciones de dotacion de los organismos de venta, por
parte de la Gerencia de Ventas Area Metropolitana y/o Gerencia de
Ventas Foraneas, segun corresponda.

Aprueba la liberacion de dotacién de billete y proporciona las
asignaciones de dotacion, a la Subgerencia de Registro.

Recibe de la Gerencia de Crédito y Cobranza las asignaciones de
dotacion a los organismos de venta, que envia la Gerencia de Ventas
Area Metropolitana y la Gerencia de Ventas Foraneas.

Verifica en el SL, las dotaciones asignadas a los organismos de
venta por la Gerencia de Ventas Area Metropolitana y/o Gerencia de
Ventas Foraneas.

Notifica mediante oficio y/o correo electronico qué sorteo ha
concluido su proceso de produccion y del que solicita se libere el
billete a los organismos de venta.

Recibe del Departamento de Distribucion, oficio y/o correo
electronico, mediante el cual notifica qué sorteo ha concluido su
proceso de produccién y del que solicita se libere el billete a los
organismos de venta.

Emite oficio o correo electrénico en el caso de alguna modificacién
de dotacion de algun organismo de venta o bien, informando sobre la
modalidad de pago de contado.

Emite oficio o correo electronico en el caso de alguna modificacion
de dotacién de algun organismo de venta o bien, informando sobre la
modalidad de pago de contado.

Emite por correo electrénico la copia de ficha de depédsito bancario
del pago de contado del organismo de venta foraneo, informando el
o los sorteos a liberar.

Recibe oficio o correo electrénico de la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana y/o la Gere,ncia_de_\.éenias_on:éneasﬁmenueiu?aso de
alguna modificacion de dotaéidh de aigiin brganismic de ventd o bien,
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Departamento de
Crédito

Departamento de
Liberacion

11

12

13

14

15

16

17

informando sobre la modalidad de pago de contado. En el caso de la
la Gerencia de Ventas Foraneas, recibe por correo electrénico la
copia de ficha de deposito bancario del pago de contado del
organismo de venta foraneo, informando el o los sorteos a liberar.

Envia mediante correo electronico al Departamento de Crédito, la
peticion de la Gerencia de Ventas Area Metropolitana y/o Gerencia
de Ventas Foraneas y, en su caso, la ficha de depésito, a efecto de
que se verifique en el estado de cuenta bancario el pago del sorteo a
liberar en la cuenta de la Entidad.

Notifica el ingreso a las cuentas bancarias de la Entidad, del pago
proveniente de una compra de billete de contado de organismos de
venta foraneos.

Recibe del titular del organismo de venta local, o la persona
autorizada por este, para realizar el retiro del billete en el almacén, el
comprobante de pago de contado o recibo de retiro de billete de
crédito, emitido por el Departamento de Distribucién a Expendios
Locales, adscrito a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana; y
procede a la liberacidn de billete.

Verifica en el SL que el organismo de venta cuente con disponibilidad
de crédito suficiente o haya efectuado el pago de contado
correspondiente a la dotacion asignada del sorteo a liberar.

Revisa que el saldo del organismo de venta no cuente con sorteos
vencidos; en caso de existir adeudo, no se libera billete hasta cubrir
el 100% del adeudo verificado en el SL.

Asigna en el SL, la liberacion de dotaciones asignadas a los
organismos de venta de contado o que sean sujetos de crédito.

Envia para el caso de Organismos Foraneos, correo electrénico y/u
oficio al Departamento de Distribucién, adscrito a la Gerencia de
Produccion, asi como correo electrénico a la Subgerencia de
Coordinacién de Ventas Zona Metropolitana, en el que se especifica
la relacion de organismos de venta foraneos liberados. Para el caso
de Organismos de venta locales, se les entregan a los mismos,
comprobantes de pago o recibo de retiro de billete de crédito con
sello y firma del billete liberado, para que a su vez lo entreguen al
Departamento de Distribucion de Expendios Locales, adscrito a la
Gerencia de Ventas Area Metropolitana.
—
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

Loterma f‘
Nacional _'_}

e

APROBACION Y LIBERACION DE DOTACION DE REV.06 | LN-6113-MOP-PO-08

BILLETES A VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETE

20/06/2018 Pagina1de3

OBJETIVO:
Liberar la dotacion de billetes a vendedores ambulantes de billete.
ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccién General de Comercializacion y de
Servicios, Direccion de Comercializacion, Direccion de Programacion y Presupuesto, Gerencia
de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de Control,
Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora.

POLITICAS:

1. La liberacidn de billete sélo procedera cuando los vendedores ambulantes de billete
mantengan un comportamiento crediticio sano y cubran las garantias correspondientes,
como se establecen en los “Lineamientos para la Constitucion de Garantias para la dotacion
de billetes de Loteria Nacional.”

2. La disponibilidad del crédito para Vendedores Ambulantes de Billete, se establecera
solamente por registros en firme.

3. Los vendedores ambulantes de billete que celebren o hayan celebrado convenios de
reconocimiento y pago de adeudo, podran continuar recibiendo dotacién de billete, asi como
los beneficios que otorga la Entidad, conforme a lo siguiente:

a) De contado, siempre y cuando se mantengan al corriente en el pago de su convenio.

b) A crédito, disminuyendo el monto del convenio de reconocimiento y pago de adeudo a
su linea de crédito.

¢) En caso de que el monto del convenio de reconocimiento y pago de adeudo, sea mayor
al de su linea de crédito, ésta se determinara, tomando como base el monto de su
aportacion al fideicomiso al que se encuentre adscrito

4. A solicitud mediante escrito, de los vendedores ambulantes de billete que presenten sorteos
vencidos, previa autorizacion de la Gerencia de Credito y Cobranza, se podra liberar la
dotacion de contado de billete de un sorteo, dentro del plazo de la cobranza extrajudiciaI}\

4
e e ——_ Ry



1oteria
Nuacronal

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

LN-6113-MOP-PO-08
Pagina 2 de 3

REV. 06
20/06/2018

RESPONSABLE ”gpde DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Aprueba la liberacion de dotacién de billete e instruye a la
Crédito y Subgerencia de Control supervisar asignaciones de dotacién a
Cobranza vendedores ambulantes de billete.
Subgerencia de D Coordina y supervisa que el Departamento de Cuentas Corrientes
Control Expendedora verifique que el vendedor ambulante de billete cumpla
con los requisitos para la liberacién de las asignaciones de dotacion.
Departamento de 3 Verifica que no tenga un adfeudo mayor a cuatro sorteos venmdqs, no
Ciigiitas tenga otros adeudos y esté al corriente en el pago de convenio de
Corrientes ser el caso, para determinar si es sujeto de crédito.
Expendedora
4 Valida que el vendedor ambulante de billete cuente con linea de
credito suficiente a la dotacion de los sorteos a liberar.
5 Valida en el SL la liberacion de las dotaciones asignadas por la
Gerencia de Ventas Area Metropolitana al comisionista, una vez que
se hayan cumplido las condiciones anteriores.
6 Entrega al Vendedor Ambulante de Billete el comprobante de

dotacion, registrado por la Gerencia de Ventas Area Metropolitana.

);;,
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Loteria | ‘;ﬁ LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
Neconal'- by SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

RECEPCION DE LECTURA Y VERIFICACION DE PAGO REV. 06 LN-6113-MOP-PO-09
DE PREMIOS Y/O REINTEGROS DE LOS ORGANISMOS
DE VENTA LOCALES YEZOSQ“N’IEEOS PAGO DE PREMIOS | 50,06/2018

Pagina1de3

OBJETIVO:

Recibir la lectura de premios y/o reintegros como modalidad de pago de organismos de venta
locales y foraneos.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programaciéon y Presupuesto,
Direccion de Informatica, Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de
Sistemas Sustantivos y Gerencia de Centro de Cémputo, Gerencia de Crédito y Cobranza,
Subgerencia de Procesos, Departamento de Registro y Control de Procesos, Departamento de
Integracion Operativa.

POLITICAS:

1. Se aplicara lo establecido en las Politicas de operacién para el pago de sorteos,
establecidas en el apartado de Generalidades del presente Manual de Operacién}.
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MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA
REV. 06 LN-6113-MOP-PO-09
20/06/2018 Pagina 2 de 3

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de
Crédito y Cobranza

Subgerencia de
Procesos

Departamento de
Integracion
Operativa

Departamento de
Registro y Control
de Procesos

Departamento de
Integracion
Operativa

INICIO

Aprueba e instruye a la Subgerencia de Procesos, lleve a cabo la
recepcion de la lectura de billete con premio y/o reintegro a través
del sistema denominado Sistema Integral de Loterias (SIL).

Coordina y supervisa la aplicacion de premios y reintegros a través
del SIL.

Recibe la lectura automatizada de billete que los organismos de
venta foranea y local envian mediante el SIL, dentro del horario
establecido y verifica las transacciones enviadas por los organismos
de venta, para reportar por correo electrénico al Departamento de
Registro y Control de Procesos.

Valida a través del SL, la informacion de las operaciones reportadas
de los organismos de venta locales y foraneos, y asigna un numero
de proceso (VSN), ademds de reportar las operaciones via
telefénica o correo electrénico a la Subgerencia de Operacion
Centro de Computo para su procesamiento en la base de datos.

Comunica al Departamento de Integracion Operativa, poner en firme
cada transaccién validada.

Genera y entrega al Departamento de Integracion Operativa el
reporte de sorteos pagados por area de distribucion (organismos de
venta locales y foraneos) denominado “lisfac5”.

Pone en firme las operaciones en el SIL, y al finalizar el dia elabora
reporte de cierre de operaciones.

Elabora y envia a través del SL, la pdliza de reclasificacion de

pasivos a la Subgerencia de Informacién Financiera y Fiscal adscrita
a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

lLoteria I \;é

Naecional _‘;

L

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

RECEPCION, LECTURA Y VERIFICACION DE BILLETES REV. 06 LN-6113-MOP-PO-10
CON PREMIOS Y/O REINTEGROS A VENDEDORES

AMBULANTES DE BILLETE. 20/06/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:

Recibir premios y/o reintegros como modalidad de pago de vendedores ambulante de billete.
ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccién de Programacion y Presupuesto,
Direccion de Informatica, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia

de Control, Subgerencia de Procesos, Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora,
Departamento de Registro y Control de Procesos.

POLITICAS:

1. Se aplicard lo establecido en las Politicas de Operacion para el Pago de Sorteos,

establecidas en el apartado de Generalidades del presente Manual de Operacic’m.} N
wh
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MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

REV. 06 LN-6113-MOP-PO-10
20/06/2018 Pagina 2 de 3

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de Crédito
y Cobranza

Subgerencia de
Control

Departamento de
Cuentas Corrientes
Expendedora

INICIO

Aprueba e instruye a la Subgerencia de Control, llevar a cabo la
recepcion de billetes con premio y/o reintegro.

Coordina y supervisa la recepcion de billetes con premio y/o
reintegro.

Recibe a través de sus ventanillas, en los horarios establecidos, los
billetes con premio y/o reintegro que entregan los vendedores
ambulantes de billete y revisa que éstos cumplan con lo siguiente:

a) Presentar en el anverso el sello “pagado” y el numero de
vendedor ambulante de billete.

b) Marcados con una “X”, cada reintegro obtenido.

c) Presentar tabulacion que indique el tipo de sorteo, la cantidad
de fracciones y el importe.

Rechaza los billetes deteriorados, mutilados, doblemente sellados,
marcados indebidamente y en general, todos aquellos en que se
dificulte su identificacion y registro, canaliza a los interesados para
aclaraciones a la Gerencia de Tesoreria.

Registra los billetes premiados y/o con reintegro en el SL, a través de
la lectura automatizada de billetes, para efecto de bonificar y abonar
a las cuentas de los billeteros; recabar su firma en los reportes de
comprobante de pago correspondiente y envia dicha documentacion
al Departamento de Registro y Control de Procesos.

Inutiliza los billetes con premio y/o reintegro, en fracciones Unicas,
guillotina la esquina superior izquierda o el codigo bidimensional
DATAMATRIX.

Remite la lectura en el SL al cierre del dia, asi como los paquetes de
billetes previamente inutilizados, al Departamento de Registro vy
Control de Procesos.

FIN ¥
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Nacional: b
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

RECEPCION DE LECTURA Y VERIFICACION DE
BILLETES ELECTRONICOS DE PREMIOS Y/O
REINTEGROS DE LOS ORGANISMOS DE VENTA

REV.01 | LN-6113-MOP-PO-11

20/06/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:

Recibir la lectura de premios y/o reintegros como modalidad de pago de organismos de venta

electronicos.

ALCANCE:

Subdireccién General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacién y Presupuesto,
Direccion de Informatica, Gerencia de Sistemas Sustantivos, Gerencia de Centro de Computo,
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Crédito y Cobranza,
Subgerencia de Procesos, Departamento de Integracion Operativa, Departamento de Registro

y Control de Procesos.

POLITICAS:

1. Se aplicaré lo establecido en las Politicas de Operacion para el Pago de Sorteos,
establecidas en el apartado de Generalidades del presente Manual de Operacién}
L]




MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
Lateria | J. : COBRANZA
esens REV. 01 LN-6113-MOP-PO-11
20/06/2018 Pagina 2 de 3
RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCIGN
INICIO

Subgerencia de 1 Recibe la lectura de billete con premio y/o reintegro a través del
Procesos sistema SIL.

Departamento de 2 | Recibe archivo electronico del organismo de venta, detallando el
Integracion tipo de sorteo, N° de billete, serie, signo, la fraccion, importe del
Operativa premio o importe reintegro y el impuesto.

Gerencia de 3 | Emite archivo de conciliacién de la lectura de billete que envian los
Sistemas organismos de venta de sorteos electronicos.
Sustantivos

Depart - 4 Recibe de la Gerencia de Sistemas Sustantivos, archivo de la de

epartamento de conciliacién de la lectura de billete que envian los organismos de

Registro y Control venta de sorteos electronicos.

de Procesos
5 Verifica mediante el SIL, las transacciones enviadas por los
: =0l P
organismos de venta de sorteos electronicos y reporta por correo
electronico las operaciones verificadas.

6 Valida a través del SL, la informacion de las operaciones
reportadas, y asigna un numero de proceso (VSN), ademas de
informar las operaciones via telefénica o correo electronico a la
Subgerencia de Operacion Centro de Cdémputo para su
confirmacion en la base de datos.

7 Informa al Departamento de Integracion Operativa, la procedencia
de poner en firme cada transaccion validada.

8 Genera y entrega al Departamento de Integracién Operativa el
reporte de sorteos pagados por area de distribucion (organismos de
venta) denominado “lisfac5”.

Departamento de 9 | Pone en firme las operaciones en el SIL. Al finalizar el dia elabora
Integracion reporte de cierre de operaciones.

Operativa
10

Elabora y envia a través del SL, la pdliza de reclasificacion de
pasivos a la Subgerencia de Informacion Financiera y Fiscal
adscrita a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

I
Loteria s
Nacional ,}?5

RECEPCION, LECTURA Y VERIFICACION DE BILLETES | REv-01 | LN-6113-MOP-PO-13

PAGADOS POR CAJAS PUBLICO DE LA INSTITUCION.

20/06/2018 Pagina1de 3

OBJETIVO:

Recibir los premios y/o reintegros pagados por cajas publico de la institucion.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacion y Presupuesto,
Direccién de Informatica, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, Gerencia de Centro de Computo, Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia
de Informacion Financiera y Fiscal, Subgerencia de Procesos, Departamento de Registro y
Control de Procesos.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Crédito y Cobranza recibira por parte de la Gerencia de Tesoreria los

billetes de Loteria pagados de premios y reintegros a través de cajas al publico. ﬁ
El

'ESGUARDO *

ZACION Y
2SONAL
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MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

REV. 01 LN-6113-MOP-PO-13
20/06/2018 Pagina 2 de 3

RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de Crédito 1 Recibe de la Gerencia de Tesoreria, premios y/o reintegros pagados
y Cobranza por cajas publico.
Subgerencia de 2 | Recibe de la Gerencia de Crédito y Cobranza los billetes de Loteria
Procesos premiados y/o con reintegro, pagados a través de las cajas publico.
Departamento de 3 Efectua su lectura automatizada.
Registro y Control
de Procesos 4 Solicita a la Subgerencia de Operacion Centro de Cémputo, efectle
el proceso y registro en el SL, y genere los reportes “previos” de
lectura para conciliar contra las cifras de control y posteriormente
emita los reportes “definitivos”.
SUerrgncia de 5 Efectia el proceso y registro en el SL para generar los reportes
Operacién Centro “‘previos” de lectura y conciliar contra las cifras de control Y,
de Computo posteriormente, emite los reportes “definitivos”
Departamento de 6 Entrega al Departamento de Integracion Operativa, los reportes de
Registro y Control lectura automatizada de billetes con premios y/o reintegros,
de Procesos generados por el SL, asi como los paquetes de billetes flejados para
su custodia.
Departamento de 7 | Envia a la Subgerencia de Informacién Financiera y Fiscal, el reporte
Integracién de los billetes recibidos por cajas publico detallando el tipo y nimero
Operativa de sorteo e importe.
8 Recibe y separa premios y reintegros:

a) Reintegros se resguardan por un periodo de un mes, vy
posteriormente se envian a destruccion a la Gerencia de
Produccion para donacion al CONALITEG.

b) Premios se resguardan por un periodo de un afio vy
posteriormente remite a la Gerencia de Produccién para
donacion al CONALITEG.

FIN \ Mz | ataris Bastanal |
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L.oteria

Nacional j}j

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

[y

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

RECEPCION, LECTURA Y VERIFICACION DE BILLETES | REV-06 | LN-6113-MOP-PO-14

PAGADOS POR INSTITUCIONES BANCARIAS. 20/06/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:

Recibir los premios pagados por instituciones bancarias.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccién de Programacion y Presupuesto,
Direccion de Informatica, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Centro de Cémputo, Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de
Procesos, Departamento de Integracion Operativo, Departamento de Registro y Control de

Procesos.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Credito y Cobranza recibira por parte de la Gerencia de Tesoreria, los

[}
(%]

billetes de Loteria pagados de premios a través de instituciones bancarias. }



i ¥ MANUAL DE OPERACION DE CREDITO ¥
Loteria : COBRANZA
Nucional ,,}7,2 REV. 06 LN-6113-MOP-PO-14
el 20/06/2018 Pagina 2 de 3
RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de Crédito 1 Recibe de la Gerencia de Tesoreria premios pagados por
y Cobranza instituciones bancarias.
Subgerencia de 2 Recibe de la Gerencia de Crédito y Cobranza, los billetes de Loteria
Procesos premiados pagados a través de instituciones bancarias con la
siguiente informacion:
a) Estados de cuenta.
b) Instrucciones de pago originales, requisitadas por los
organismos de venta.
c) Billete fisico
d) En su caso “Acta Circunstanciada” por extravio de billete
elaborada por el banco.
Departamento de 3 Efectua su lectura automatizada.
Registro y Control
de Procesos . i . ) ;
4 Solicita a la Subgerencia de Operacion Centro de Cémputo, efectie
el proceso y registro en el SL, y genere los reportes “previos” de
lectura, para conciliar contra las cifras de control y posteriormente
emita los reportes “definitivos”.
Subgerencia de 5 | Efectua el proceso y registro en el SL para generar los reportes
Operacion Centro “previos” de lectura y conciliar contra las cifras de control vy,
de Cémputo posteriormente, emite los reportes “definitivos”.
Departamento de 6 Entrega al Departamento de Integracién Operativa, los reportes de
Registro y Control lectura de billetes con premios, generados por el SL.
de Procesos
Departamento de 7 Elabora y envia pdliza manual del pasivo de premios soportada,

Integracién
Operativa

anexando el billete fisico y firmada para su registro contable, a la
Subgerencia de Informacion Financiera y Fiscal.

FIN
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f.oteria
Nacional

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

B

RECEPCION, LECTURA Y VERIFICACION DE BILLETES REV. 06 LN-6113-MOP-PO-15
DANADOS CON PREMIO Y/O REINTEGRO DE
ORGANISMOS DE VENTA 20/06/2018 Pagina 1 de 4

OBJETIVO:

Realizar la lectura automatizada de los billetes recibidos de organismos de venta locales y
foraneos, para acreditar el pago con premio y/o reintegro, que no pueden ser registrados
mediante codigo bidimensional.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Informatica, Direccién de
Programacion y Presupuesto, Gerencia de Centro de Computo, Gerencia de Sistemas
Sustantivos, Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de Procesos, Departamento de
Integracion Operativa, Departamento de Registro y Control de Procesos.

POLITICAS:

1. Esta operacidn aplica tnicamente en caso de que los organismos de venta no puedan leer
los premios y/o reintegros, mediante el codigo bidimensional y sea necesaria la acreditacion
a su saldo.

2. De acuerdo a lo estipulado en el articulo 6° de las Bases Generales de Sorteos de la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica, el plazo de lectura del billete, es de hasta un afio,

contado a partir del dia habil siguiente a la celebracion del sorteo. ) .
-?

{f¥)Loteria Nacional

g & para la Asistencia Publica
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MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
i oteria COBRANZA
Nucional oy REV. 06 LN-6113-MOP-PQ-15
20/06/2018 Pagina 2 de 4
[ RESPONSABLE ”g'pde DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de Crédito | 1 | Racibe de los organismos de venta la solicitud de envio de billete
y Cobranza dafiado por codigo DATAMATRIX.
Subgerencia de 2 Verifica la procedencia del registro para la validacion de volantes,
Procesos para acreditar el pago de billetes de loteria con premio o reintegro
que no pueden ser registrados mediante el cddigo bidimensional-
Datamatrix; mediante solicitud por correo electrénico de los
organismos de venta foraneos y en el caso de organismos de venta
locales se realiza la solicitud por escrito.
Departamento de 3 Recibe los paquetes que contienen los billetes con premios y/o
Registro y Control reintegros remitidos por los organismos de venta como pago a

cuenta de sorteos previamente autorizados, y se revisa que cumplan
con lo siguiente:

a) Se debe remitir en forma separada los paquetes con billete
de premios y/o reintegros.

de Procesos

b) Para efectos de inutilizacion de los billetes con premio y/o
reintegro, las fracciones deben estar guillotinadas en la
esquina superior izquierda.

c) Traer anexos los formatos establecidos y copia del correo
de autorizacion para el registro en el SIL, en caso de que los
paquetes no vengan con los formatos establecidos, se informa
al organismo de venta por correo electrénico que no
procedera su pago.

d) La entrega de estos paquetes, debe ser registrada en
bitacora.

4 Cuenta los billetes y verifica que la existencia fisica sea igual a lo
registrado en la documentacién respectiva.

5 Efectlia la lectura automatizada de los billetes recibidos de los
organismos de venta.

6 | Entrega al Departamento de Integracién Operativa, la lectura |
automatizada de billetes con premios y/o, reintegros; generados, por
el SIL. istencia Pabli

—

upijica

- te
I ‘ | NAL EN RESGUARDO *

HZACION Y
RSONAL




Loteria

Nuactonal
£

3

COBRANZA
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REV. 06
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20/06/2018 Pagina 3 de

4

Departamento de
Integracion
Operativa

Remite oficio a los organismos de venta una vez concluida la lectura
y la aplicacién de premios y reintegros en firme indicando a que

sorteo fue abonado.

Entrega al Departamento de Integracién Operativa, una vez leido el

billete, para su resguardo.

Recibe y separa premios y reintegros:

a) Reintegros se resguardan por un periodo de un mes, y
posteriormente se envian a destruccién a la Gerencia de

FIN

Produccién para donacién al CONALITEG.

b) Premios se resguardan por un periodo de un afio y
posteriormente remite a la Gerencia de Producciéon para

donacion al CONALITEG.
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

l.oteria
Nacional
P w— g

REGISTRO DE LA DEVOLUCION ELECTRONICA EN EL REV. 06 LN-6113-MOP-PO-16
SISTEMA LOTERIAS DE ORGANISMOS DE VENTA Y
VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETE. 20/06/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:

Registrar la devolucién electronica en el SL de organismos de venta y vendedores ambulantes
de billete.

ALCANCE:

Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios, Subdireccion General de Finanzas y
Sistemas, Direccion de Comercializacion, Direccion de Programacion y Presupuesto, Direccion
de Informatica, Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas,
Gerencia de Produccion, Gerencia de Centro de Computo, Gerencia de Sistemas Sustantivos,
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Crédito y Cobranza,
Subgerencia de Procesos, Departamento de Integracion Operativa, Departamento de Registro
y Control de Procesos.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Crédito y Cobranza, a través de la Subgerencia de Procesos, recibe por
parte de la Gerencia de Produccion la lectura de la devolucion de billete inutil, efectuado
por los organismos de venta y vendedores ambulantes de billete, a traves del SIL, asi
como los registros totales en el SL.




Lateria
Nacional ©

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

LN-6113-MOP-PO-16
Pagina 2 de 3

REV. 06
20/06/2018

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Procesos

Departamento de
Registro y Control
de Procesos

Subgerencia de
Operacion Centro
de Computo

Departamento de
Registro y Control
de Procesos

Departamento de
Integracién
Operativa

INICIO

Recibe por parte de la Gerencia de Produccion, la lectura de la
devolucion de billete inatil.

Recibe de la Gerencia de Produccion, la informacion de la
devolucion electronica en firme de los organismos de venta y
vendedores ambulantes de billete.

Verifica las cifras del SL vs SIL, conciliando por area, las cantidades
remitidas por los organismos de venta y vendedores ambulantes de
billete.

Solicita al cierre del sorteo a la Subgerencia de Operacién Centro
de Computo, efectle el proceso y registro en el SL y genere los
reportes “previos” de lectura, para conciliar contra las cifras de
control y posteriormente emitir los reportes “definitivos”.

Efectia el proceso y registro en el SL para generar los reportes
“previos” de lectura y conciliar contra las cifras de control vy,
posteriormente, emitiré los reportes “definitivos”

Genera a través del SL, el registro de la devolucidn inutil y premios al
fondo, para envio de informacion al Departamento de Integracién
Operativa.

Recibe del Departamento de Registro y Control de Procesos, la
informacién de la devolucion inatil para efectuar la poliza de los
premios al fondo para‘ su envio a la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad por medio del Sistema disefiado para tal
efecto.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

Loters
Nacional

ACLARACION, REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE BILLETE | REV-01 | LN-6113-MOP-PO-18
PREMIADO Y/O DEVUELTO CON DOBLE REGISTRO. [ 50000070

Pagina1de 4

OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes a la aclaracion del billete que es presentado por los
organismos de venta y vendedores ambulantes de billete, cuya acreditacion como medio de
pago ante la institucién es improcedente por aparecer en los sistemas institucionales como
previamente pagado.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccion General de Comercializacion y de
Servicios, Direccion de Comercializacion, Gerencia de Produccioén, Direccion de Programacion
y Presupuesto, Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Crédito vy
Cobranza, Subgerencia de Procesos, Departamento de Registro y Control de Procesos.

POLITICAS:

1. Para el registro y seguimiento de los billetes presentados por los organismos de venta y
vendedores ambulantes de billete que soliciten la aclaracion, se aplicara lo establecido en
las Politicas de Operaciéon para el Pago de Sorteos y en las Politicas de la Devolucién
Electrénica por medio de la Web, politicas de aplicacién interna en la Gerencia de Crédito y

Cobranza. } .



Loteria
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MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

LN-6113-MOP-PO-18
Péagina 2 de 4

REV. 01
20/06/2018

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de Crédito
y Cobranza

Subgerencia de
Procesos

Departamento de
Registro y Control
de Procesos

Gerencia de Crédito
y Cobranza

Gerencia de
Produccion

Gerencia de Crédito
y Cobranza

Subgerencia de
Procesos

INICIO

Recibe de los organismos de venta y vendedores ambulantes de
billete, acompafiado de un escrito debidamente firmado y anexando
el billete fisico, cuya acreditacion como medio de pago ante la
Entidad es improcedente por aparecer previamente pagado en el
sistema, lo anterior para su aclaracién y posterior abono si es
procedente.

Envia el billete a la Subgerencia de Procesos para iniciar proceso de
autentificacion.

Recibe de la Gerencia de Crédito y Cobranza, el billete que es
remitido por parte de los organismos de venta y vendedores
ambulantes de billete para su aclaracién e instruye la iniciacién de
dictamen.

Recibe de la Subgerencia de Procesos el billete fisico para ser
aclarado, relaciona para ser enviado a la Gerencia de Produccion y
se emita el dictamen de autenticidad; asi mismo se indique el medio
por el que ingreso y el organismo de venta o vendedor ambulante de
billete que lo proceso previamente.

Envia a la Gerencia de Produccion relacién con el billete, a efecto de
obtener por escrito el dictamen respecto de la autenticidad del billete,
asi como, el medio por el que ingreso y el organismo que lo proceso
previamente.

Emite a la Gerencia de Crédito y Cobranza el dictamen de
autenticidad de las fracciones enviadas, en el cual se identifica a los
organismos de venta y/o vendedores ambulantes de billete que
devolvieron previamente o vendido.

Recibe por escrito de la Gerencia de Produccion el dictamen de
autenticidad de las fracciones enviadas, en el cual se identifica a los
organismos de venta y/o vendedores ambulantes de billete que
devolvieron previamente o vendido, para ser enviado a la
Subgerencia de Procesos.

Recibe de la Gerencia de Crédito y Cobranza copia del dictamen de

autenticidad para iniciar la instruccion de cargo y/o abono a los| .

organismos de venta y/o vendedores ambulantes debillete-.-r -ional

lica
Heca

).
j\v\

RESGUARDO *
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MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

REV. 01 LN-6113-MOP-PO-18
20/06/2018 Pagina 3 de 4

Departamento de
Registro y Control
de Procesos

Subgerencia de
Procesos

Gerencia de Crédito
y Cobranza

10

11

Elabora relacion para ser enviada a la Subgerencia de Control para
vendedores ambulantes de billete o bien, a la Subgerencia de
Registro para los organismos de venta locales y foraneos, con el
detalle de los billetes para efectuar el cargo previo devuelto, cargo
por sancion, asi como los abonos por billete aclarado.

Envia a la Subgerencia de Control y Subgerencia de Registro la

notificacion respecto de las afectaciones a ejecutar, solicitando se
informe una vez realizadas las afectaciones.

Emite notificacién de cargos o abonos por mala practica a los
organismos de venta y/o vendedores ambulantes de billete.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

ALMACENAMIENTO DE BILLETES CADUCOS E REV.05 | LN-6113-MOP-PO-21

INUTILIZADOS

20/06/2018 Pagina1de 3

OBJETIVO:

Almacenar los billetes caducos e inutilizados hasta la autorizacion de destruccién por el Archivo
General de la Nacion.

ALCANCE:
Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccién de Programacién y Presupuesto,

Direccion de Administracion, Gerencia de Recursos Materiales, Gerencia de Crédito vy
Cobranza, Subgerencia de Procesos, Departamento de Integracion Operativa.

POLITICAS:

1. Los billetes deben estar debidamente rotulados e inutilizados para su posterior

destruccion al cumplir el periodo de guarda y custodia. h
@




lLoteria

Nactonal
ey

B

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

LN-6113-MOP-PO-21
Pagina 2 de 3

REV. 05
20/06/2018

RESPONSABLE ”g'pde DESCRIPCION
INICIO
" 5 i 1 Instruye a la Subgerencia de Procesos, la guarda y custodia de los
eancla e Ciodia billetes caducos e inutilizados.
y Cobranza
Subgerencia de 2 Guarda y custodia de los billetes caducos e inutilizados.
Procesos
3 Resguarda los paquetes de billetes en la bodega, debidamente
Departamento de clasificados en orden cronologico y en contenedores, rotulados
Integracion segun la fecha de remesa, concepto y proceso, anexando los
Operativa listados de lectura de los organismos de venta.

4 Notifica a la Subgerencia de Procesos, una vez transcurrido el plazo
que establece la normatividad vigente, que dichos billetes son
susceptibles de destruccion.

Subgerencia de 5 | Informa a la Gerencia de Crédito y Cobranza el plazo transcurrido de
Procesos los billetes susceptibles de destruccion.
Gerencia de Crédito| © | Remite a la Gerencia de Recursos Materiales la solicitud para la
y Cobranza destruccion de billete caduco e inutilizado que cumplieron su
vigencia de resguardo.
Gerencia de 7 Recibe la solicitud para la destrucciéon de billete caduco e inutilizado
Recursos que cumplieron su vigencia de resguardo.
Materiales

8 Remite la autorizacion del Archivo General de la Nacién para la
destruccion de Billete.

Gerencia de Crédito 9 Recibe de la Gerencia de Recursos Materiales y la autorizacién del
y Cobranza Archivo General de la Nacion para la destruccion de Billete.
Departamento de 10 | Entrega para destruccion a la Gerencia de Recursos Materiales y

Integracion
Operativa

Servicios Generales los billetes autorizados para su destruccion.

FIN
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' LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
= SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA
ALMACENAMIENTO Y DESTRUCCION DE BILLETES REV.01 | LN-6113-MOP-PO-22
INUTILIZADOS. 20/06/2018 Pagina 1 de 3
OBJETIVO:

Remitir a la Gerencia de Produccion, para su destruccion, los billetes de Loteria de premios y/o
reintegros inutilizados que cumplieron su vigencia de resguardo.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccién General de Comercializacion y de
Servicios, Direccion de Comercializacion, Direccidon de Programacion y Presupuesto, Gerencia
de Tesoreria, Gerencia de Produccion, Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de
Procesos, Departamento de Integracién Operativa.

POLITICAS:

1. Los billetes de Loteria de premios y reintegros que se envien para su destruccion a la
Gerencia de Produccion, deben estar debidamente inutilizados y rotulados.

2. Una vez transcurrido un afio de los premios menores, plazo que establece la
normatividad vigente, dichos billetes son susceptibles de destruccion.

3. Los reintegros al mes de ser recibidos, seran enviados a destruccion mediante oficio a la
Gerencia de Produccién, para la entrega al CONALITEG. ﬁ 3
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Loteria
Nueional

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

REV. 01 LN-6113-MOP-PO-22
20/06/2018 Pagina 2 de 3

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de Crédito
y Cobranza

Subgerencia de
Procesos

Departamento de
Registro y Control
de Procesos

INICIO

Instruye a la Subgerencia de Procesos, llevar a cabo la recepcion de
los premios menores y reintegros que fueron previamente pagados
por el Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora y por la
Subgerencia de Pago de Premios.

Recibe del Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora y la
Subgerencia de Pago de Premios, los premios menores y reintegros
que fueron previamente pagados.

Recibe billete de los procesos de expendedora y cajas al publico,
separando premios y reintegros.

Resguarda los paquetes de billetes de Loterias de premios menores
en la bodega, debidamente clasificados en orden cronologico y en
contenedores, rotulados segun la fecha de remesa, concepto y
proceso.

Notifica a la Subgerencia de Procesos, una vez transcurrido un afio
de los premios menores, plazo que establece la normatividad
vigente, que dichos billetes son susceptibles de destruccion.

Envia a destruccidn, los reintegros al mes de ser recibidos, mediante
oficio a la Gerencia de Produccion, para la entrega al CONALITEG.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

i.oteria
Nacional

VALIDACION DE PAGOS DE ORGANISMOS DE VENTA REV. 06 LN-6113-MOP-PO-23
REGISTRADOS A TRAVES DEL SISTEMA INTEGRAL DE
LOTERIAS. 20/06/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes al registro de pagos a cuenta de sorteos de organismos de
venta a través del SIL.

ALCANCE:

Subdireccién General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacion y Presupuesto,
Direccion de Informatica, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Centro de Computo, Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Sistemas Sustantivos, Gerencia de Crédito y
Cobranza, Subgerencia de Registro, Departamento de Crédito.

POLITICAS:

1. Los organismos de venta deberan apegarse a los plazos establecidos para la liquidacién
de sus adeudos; en caso de incumplimiento la Subgerencia de Registro suspende la
liberacion de dotacion de billete en la modalidad de crédito.

2. Los organismos de venta locales y foraneos, deberan efectuar el pago de las dotaciones
de billetes que reciben para su venta, teniendo como limite de pago 10 diez dias habiles
posteriores a la celebracion del sorteo.

3. La Gerencia de Crédito y Cobranza a traves del SIL, publicara el calendario de pagos,
una vez que se publique el calendario de celebracion de sorteos.

4. Es responsabilidad del Departamento de Crédito dar seguimiento a los saldos de los
organismos de venta locales y foraneos vigilando las fechas limite de pago.

5. Se genera una carta finiquito de no adeudo por sorteos una vez liquidados en su
totalidad, a peticion del organismo de venta.

6. Los intereses moratorios aplicados a traves del SIL a sorteos vencidos se calcularan de
acuerdo a la configuracion establecida por la Direccion de Informatica en conjunto con a
las especificaciones realizadas por la Gerencia de Crédito y Cobranza, la Gerencia de
Tesoreria y la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.

7. Los saldos a favor, generados en la cuenta de sorteos de organismos de venta locales y
foraneos visibles en el SIL, se traspasaran a sorteos con saldo deudor previa solicitud del
comisionista.

,,51« Loteria Nacional
8. Para el pago de sorteos, los organismos de venta se apegaran & l@» establesido errlas::

Politicas de operaciébn para pago de sorteos, establemdas en eI apartado de
Generalidades del presente Manual de Operacion. ﬁ EANMUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

LN-6113-MOP-P0O-23
Pagina2de 3

REV. 06
20/06/2018

RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Instruye a la Subgerencia de Registro, verificar la consulta en el
Créditoy SIL de los pagos salvo buen cobro.
Cobranza

Subgerencia de
Registro

Departamento de
Crédito

Gerencia de
Tesoreria

Departamento de
Crédito

Verifica que el Departamento de Crédito realice la consulta en el
SIL de los pagos salvo buen cobro

Consulta en el SIL, el registro de pagos salvo buen cobro de los
depdsitos bancarios realizados por los organismos de venta, y
registrados a través de la firma y certificado electrénico.

Genera reporte a través del SIL, de los pagos salvo buen cobro,
registrados por dia.

Genera y emite al Departamento de Crédito,
movimientos diarios de cuentas bancarias.

reportes de

Recibe de la Gerencia de Tesoreria, reportes de movimientos
diarios de cuentas bancarias.

Revisa contra el reporte de movimientos bancarios, los pagos con
depositos bancarios registrados salvo buen cobro en el SIL, para
su posterior registro en firme, o cancelacion segun proceda.

Notifica las cancelaciones de pago mediante el sistema al
organismo de venta, para su aclaracion o reposicién del pago; en
caso de reposicion, procedera la aplicacion de los intereses
moratorios correspondientes a través del SIL.

FIN \\
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

nry

I.oteria’ |
Naeional _; 5

REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE PAGOS A CONVENIOS | REV-06 | LN-6113-MOP-PO-24
CELEBRADOS POR LOS ORGANISMOS DE VENTA. | 00—

Pagina1de 3

OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes al registro y seguimiento de pagos a convenios celebrados
por organismos de venta.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccién General Juridica, Direccion
Técnica Juridica, Direccion de Programacion y Presupuesto, Gerencia de Tesoreria, Gerencia
de Sistemas Sustantivos, Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de lo
Contencioso, Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de Registro, Departamento de
Crédito.

POLITICAS:

1. Ante el incumplimiento del pago al convenio, procedera la aplicaciéon de cargas financieras,
asi como penalizaciones.

2. El interés moratorio a aplicar para el incumplimiento de pago de convenio sera el que se
establezca en el mismo, en caso de no estipularse en dicho convenio se aplicara 1.5 (uno
punto cinco) veces la tasa CETES a 28 (veintiocho) dias por mensualidad incumplida.

3. Es responsabilidad del Departamento de Crédito dar seguimiento a los saldos de los
convenios de acuerdo a la tabla de amortizacién de los convenios suscritos de organismos
de venta locales y foraneos, vigilando as fechas limite de pago.

4. Se genera una carta finiquito de no adeudo por convenio una vez liquidado en su totalidad, a
peticién del organismo de venta.

5. En caso de que el pago correspondiente a la mensualidad de un convenio judicial suscrito
por un organismo de venta, no se encuentre reflejado en el estado de cuenta bancario, se
notificara a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo para los efectos procedentes.

\:




Loteria
Nacional >

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

REV. 06 LN-6113-MOP-PO-24
20/06/2018 Pagina 2 de 3

RESPONSABLE ngde DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Instruye a la Subgerencia de Registro, recibir los comprobantes de
Crédito y pago de convenio celebrados por los organismos de venta, de la
Cobranza Gerencia de Tesoreria o del Organismo de Venta.
Subgerencia de 2 Recibe de la Gerencia de Tesoreria o del Organismo de Venta, los
Registro comprobantes de pago de convenio celebrado.
Departamento de 3 | PAGOS EN CAJA _ . oo
Crédito Recibe mensualmente de la Gerencia de Tesoreria los “Recibos
Oficiales” registrados en el Sistema, correspondientes a los pagos
realizados por organismos de venta a convenios.
4 Registra en el control interno la actualizacion de los pagos por
convenios.
5 PAGOS EN INSTITUCIONES BANCARIAS
Recibe las fichas de depdsito remitidas por los organismos de
venta a pagos de convenios.
6 Revisa con el estado de cuenta bancario, la existencia del pago,
en caso de no verse reflejado, se informa mediante oficio y/o
correo electrénico al organismo de venta para su aclaracién o
reposicion del pago; cobra los intereses moratorios si procede.
7 Consulta en archivos del area, el interés por financiamiento
correspondiente al pago.
8 Genera el resumen de pagos para realizar el registro en el sistema
contable de la Entidad.
9 Registra en el sistema contable de la Entidad los pagos de
convenio e intereses por financiamiento.
Subgerencia de 10 | Remite a la Subgerencia de Informacion Financiera y Fiscal copia
Registro de las fichas de deposito y el resumen de pagos a convenio,
registrados en el sistema contable.
Departamento de 11 | Registra en los archivos del area, la actualizacion de los pagos por

Crédito

convenio.

FIN |
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toteria. | A LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
Nacionalt Jo) SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
” DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE PAGOS DE LOS REV. 01 LN-6113-MOP-PO-25
VENDEDODRES AMBULANTES DE BILLETE A CUENTA
CORRIENTE DE SORTEOS. 20/06/2018 Pagina1de 3
OBJETIVO:

Dar seguimiento a los pagos de los vendedores ambulantes de billete, a cuenta corriente de
sorteos.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccion General de Comercializacién y de
Servicios, Direccion de Comercializacién, Direccion de Programacién y Presupuesto, Gerencia
de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billete,
Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de Control,
Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora.

POLITICAS:

1. Los vendedores ambulantes de billete deberan apegarse a los plazos establecidos para
la liquidacion de sus adeudos; en caso de incumplimiento el Departamento de Cuentas
Corrientes Expendedora suspendera la dotacion de billete en la modalidad de crédito.

2. Los vendedores ambulantes de billete deberan efectuar el pago de las dotaciones de
billetes recibidas para su comercializacion, como maximo dentro de los siete dias habiles
posteriores a la celebracién de cada uno de los sorteos.

3. Es responsabilidad del Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora, dar
seguimiento a los saldos de los vendedores ambulantes de billete, vigilando las fechas
limite de pago.

4. Cuando los vendedores ambulantes de billete presenten hasta 5 (cinco) sorteos
vencidos, la Gerencia de Crédito y Cobranza notificara a la Gerencia de Relacion con
Expendedores Ambulantes de Billete, el incumplimiento de pago.

5. A solicitud del vendedor ambulante de billete la Gerencia de Crédito y Cobranza,
notificara a la Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de Billete, los
pagos realizados a la deuda.

6. Los intereses moratorios aplicados a través del SIL a sorteos vencidos se calcularan de
acuerdo a la configuracion establecida por la Direcciéon de Informatica en conjunto con a
las especificaciones realizadas por la Gerencia de Crédito y Cobranza, Gerencia de
Tesoreria y la Gerencia de Control Presupuestal ,y.,Qoma.lFilidad. } -
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MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

LN-6113-MOP-PO-25
Pagina 2 de 3

REV. 01
20/06/2018

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de Crédito
y Cobranza

Subgerencia de
Control

Departamento de
Cuentas Corrientes
Expendedora

Gerencia de Crédito
y Cobranza

INICIO

Instruye a la Subgerencia de Control, recibir de los vendedores
ambulantes, los comprobantes de pago de los adeudos por cuenta
corriente.

Recibe a través del Departamento de Cuentas Corrientes
Expendedora de los vendedores ambulantes, los comprobantes de
pago de los adeudos por cuenta corriente

Recibe de los vendedores ambulantes de billete las fichas de
deposito bancario.

Registra a través de SL los pagos a las cuentas de sorteos de los
vendedores ambulantes de billete, generando en automatico a
través del SIL, el interés moratorio en caso de proceder

Recibe de la Gerencia de Tesoreria, un oficio y/o correo
electronico, en caso de que un cheque sea devuelto por cualquier
causa por la institucién bancaria, para que se efectien las
acciones de cobranza extrajudicial al vendedor ambulante de
billete.

Notifica a la Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes
de Billete, el incumplimiento de pago.

Notifica a la Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes
de Billete, a solicitud del Vendedor Ambulante de Billete, el pago
realizado del adeudo.

g |
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA
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REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE PAGOS A CONVENIOS REV. 01 LN-6113-MOP-PO-26

CELEBRADOS POR LOS VENDEDORES AMBULANTES
DE BILLETE. 20/06/2018 Pagina1de 3

OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes al registro y seguimiento de pagos a convenios celebrados
por los vendedores ambulantes de billete.

ALCANCE:

Subdireccion General Juridica, Direccion Técnica Juridica, Gerencia Consultiva, Subdireccion
General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacion y Presupuesto, Direccion de
Informatica, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Sistemas Sustantivos, Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de la Subdireccion General Juridica.

POLITICAS:

1. Ante el incumplimiento del pago al convenio, procedera la aplicacion de cargas financieras,
asi como penalizaciones.

2. El interés moratorio a aplicar para el incumplimiento de pago de convenio sera el que se
establezca en el mismo, en caso de no estipularse en dicho convenio se aplicara 1.5 (uno
punto cinco) veces la tasa CETES a 28 (veintiocho) dias por mensualidad incumplida.

3. Es responsabilidad del Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora dar seguimiento
a los saldos de los convenios de acuerdo a la tabla de amortizacion de los mismos, suscritos
por los vendedores ambulantes de billete y la Entidad, vigilando las fechas limite de pago.

4. La Gerencia de Crédito y Cobranza, a peticion del Vendedor Ambulante de Billete, genera
una carta finiquito de no adeudo por convenio, una vez liquidado el adeudo en su totalidad.

5. En caso de que el pago correspondiente a la mensualidad de un convenio judicial suscrito
por un organismo de venta, no se encuentre reflejado en el estado de cuenta bancario, se
notificara a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo para los efectos procedentes. A
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de
Crédito y
Cobranza

Subgerencia de
Control

Departamento de
Cuentas
Corrientes
Expendedora

10

1

INICIO

Instruye a la Subgerencia de Control, recibir de los vendedores
ambulantes de billete, los comprobantes de pago de convenio
celebrados, de la Gerencia de Tesoreria o del vendedor ambulante
de billete.

Recibe a través del Departamento de Cuentas Corrientes
Expendedora, de los vendedores ambulantes de billete los
comprobantes de pago de convenio celebrados, de la Gerencia de
Tesoreria o del vendedor ambulante de billete.

PAGOS EN CAJA

Recibe mensualmente de la Gerencia de Tesoreria los “Recibos
Oficiales” registrados en el Sistema, correspondientes a los pagos
realizados por vendedores ambulantes de billete a convenios.

Registra en el control interno la actualizacion de los pagos por
convenios.

PAGOS EN INSTITUCIONES BANCARIAS

Recibe las fichas de deposito remitidas por los vendedores
ambulantes de billete a pagos de convenios.

Revisa con el estado de cuenta bancario, la existencia del pago,
en caso de no verse reflejado, se informa mediante oficio y/o
medios disponibles al vendedor ambulante de billete para su
aclaracion o reposicion del pago; cobra los intereses moratorios si
procede.

Consulta en control interno el
correspondiente el pago.

interés por financiamiento
Genera el resumen de pagos para realizar el registro en el sistema
contable de la Entidad.

Registra en el sistema contable de la Entidad los pagos de
convenio e intereses por financiamiento.

Remite a la Subgerencia de Informacién Financiera y Fiscal, copia
de las fichas de depdsito y el resumen de pagos a convenio,
registrados en el sistema contable.

Registra ef el control internonlal actualizécic’m de los pagos por

convenio.
o Al EN RESGUARDO * 3
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Loteria f 7@ LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
Naciansh__ ) SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

INCENTIVOS PRONTO PAGO (IPP) E INCENTIVOS PAGO REV. 06 LN-6113-MOP-PO-27
OPORTUNO (IPO) ORGANISMOS DE VENTA LOCALES Y
FORANEOS 20/06/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes a la revision de los incentivos por pronto pago y pago
oportuno generados por el sistema a organismos de venta locales y foraneos.

ALCANCE:

Subdireccién General de Finanzas y Sistemas, Direccién de Programacion y Presupuesto,
Direccion de Informética, Gerencia de Sistemas Sustantivos, Gerencia de Crédito y Cobranza,
Subgerencia de Registro, Departamento de Crédito.

POLITICAS:

1. Los incentivos son otorgados a los organismos de venta, que comercialicen los
productos de LOTENAL de conformidad a los acuerdos vigentes autorizados por la Junta
Directiva.

2. Los incentivos de pronto pago y pago oportuno son generados y calculados a través de
los sistemas de la Entidad y de conformidad a los acuerdos vigentes autorizados por la
Junta Directiva. )\‘

e

it ~F [ ]
a Nacional

Priblic
Fuptica

a Asistencia




MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
Loteriad 1Y COBRANZA
Nacional ! i.j REV. 06 LN-6113-MOP-PO-27
' 20/06/2018 Pagina 2 de 3

RESPONSABLE ”g'p‘fe DESCRIPCION
INICIO
Gerencia Crédito y 1 Instruye a la Subgerencia de Registro, realizar la revision de los
Cobranza incentivos por pronto pago y pago oportuno.
Subgerencia de 2 Instruye al Departamento de Crédito, para que realice las acciones
Registro conducentes.
Departamento de 3 | Ejecuta y consulta a traves del SIL, el registro del incentivo de pronto
Crédito pago (IPP) e incentivo de pago oportuno (IPO) de conformidad con
los Lineamientos aprobados por la Junta Directiva.
FIN \

ia Nacional ]
stencia Pablica ;
?
l

* MAMUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *




‘BAJOBIIQ eunr g| Jod sopeqosde
SOjusILEBUIT SO| UOD pEpPIWIoUcD ap (Od]) ounuodo
ofied ap oAnusoul @ (ddl) obed ojuoid sp OAlJuBa2U|
[op odisibal 2 IS [8p S9ARI B BYNSU0D A ejnoalg

—_———

S8JUBINPUOD SBUOIIZE SB|

-
w

8olleas anb esed ‘oypai ap ojuawepedsq e aAnisu)

SONAL

ER

o::toao omma A obed oEEa

lod soAnuBdUl SO| 8P UQISINGI B| JeziEs)
‘onisiBay ap macm._mmn:m el e aAnnsu|

N 1
O_U_Z_
0110340 30 OLNINWV LHVd3q O¥1SI93Y 3A VIONI¥IDANS VZNVH909 A OLIa3¥D 3d VIONINID
erie’d
€ ap ¢ eulbed 8102/90/0Z
LZ-0Od-dOW-ELLI"NT 90 'A3d T
JQNZ(W_QOU m_mm_rm.vwx.f.
A OLIGIHD 30 NOIDYHIJO 3d VNNV .r.rr#; [

Oorn7d 3d vINvyovia




l.oteria
Nucional
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SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

REVISION DE INCENTIVOS POR COMPRA ANTICIPADA | REV-01 | LN-6113-MOP-PO-30

DE BILLETE EN OPERACIONES DE CONTADO.

20/06/2018 Pagina1de 3

OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes a la revision de los incentivos por compra anticipada de
billete en operaciones de contado.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacion y Presupuesto,
Direccion de Informatica, Gerencia de Sistemas Sustantivos, Gerencia de Crédito y Cobranza,
Subgerencia de Registro, Departamento de Crédito.

POLITICAS:

1. Los incentivos son otorgados a los organismos de venta, que comercialicen los
productos de LOTENAL de conformidad a los acuerdos vigentes autorizados por la Junta
Directiva.

2. Los incentivos por compra anticipada de billete en operaciones de contado son
generados y calculados a través de los sistemas de la Entidad y de conformidad a los
acuerdos vigentes autorizados por la Junta Directiva.

3. Se revisa la informacién relativa a los incentivos por compra anticipa de billete en
operaciones de contado con los datos disponibles a través de los sistemas de la Entidad.

)




Loteria
Nuacional

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

REV. 01 LN-6113-MOP-PO-30
20/06/2018 Pagina 2 de 3

RESPONSABLE | Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
Subgerencia de 1 Instruye al Departamento de Crédito, revisar el registro del incentivo
Registro por compra de billete en operaciones de contado de conformidad
con los Lineamientos aprobados por la Junta Directiva.
Departamento de 2 Revisa a través del SIL, el registro del incentivo por compra de billete

Crédito

en operaciones de contado de conformidad con los Lineamientos
aprobados por la Junta Directiva.
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

COBRANZA EXTRAJUDICIAL A ORGANISMOS DE REV.06 | LN-6113-MOP-PO-31

VENTA POR ADEUDO EN SORTEOS.

20/06/2018 Pagina 1 de 4

OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes a las acciones de cobranza extrajudicial a organismos de
venta por adeudo en sorteos.

ALCANCE:

Subdireccién General de Finanzas y Sistemas, Direcciéon de Programacién y Presupuesto,
Direccion de Informatica, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Sistemas Sustantivos, Gerencia
de Tesoreria y la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Crédito y
Cobranza, Subgerencia de Registro, Departamento de Crédito, Departamento de Recuperacién
de Adeudo.

POLITICAS:

|

Los organismos de venta locales y foraneos, deberan efectuar el pago de las dotaciones de
billete que reciben para su venta, dentro de los diez dias habiles posteriores a la celebracion
del sorteo.

La Gerencia de Crédito y Cobranza, a través del SIL, publicara el calendario de pagos, una
vez que se publiqué el calendario de celebracion de sorteos.

En el caso de los sorteos de loteria electronica, sera obligacién del Organismo de Venta
liquidar a la Entidad el importe de las ventas en los plazos establecidos en los contratos
respectivos.

En caso de que el Organismo de Venta cuente con recursos en el fideicomiso éste se
afectara como cobranza extrajudicial.

El Departamento de Crédito notificara al Departamento de Liberacién, mediante correo
electronico institucional, la afectacion a realizar al fideicomiso por concepto de cobranza
extrajudicial de un Organismo de Venta.

Es responsabilidad del Departamento de Liberacion proporcionar el saldo de los
fideicomisos de los organismos de venta al Departamento de Crédito.

Cuando el crédito otorgado para un sorteo no sea liquidado en las fechas establecidas, el
sistema disponible generara el interés—moratorio—correspondiente, de acuerdo a la

configuracién establecida pdr Ia Diréecion e tifdtfatica en conjunto a las especificaciones

| :

ne x|

B i
|

|

|

|\




MANUAL DE OPERACION DE CREDITOY
Loteria COBRANZA
Ts';n‘ism;_d bk REV. 06 LN-6113-MOP-PO-31
b 20/06/2018 Pagina 2 de 4

realizadas por la Gerencia de Crédito y Cobranza, la Gerencia de Tesoreria y la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad.

8. Se notificara el adeudo a los organismos de venta a través de los medios institucionales

disponibles, correo electronico institucional, oficio, aviso electrénico en los sistemas de
consulta de la Entidad, entre otros. }\.
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rRESPONSABLE N°o'pde DESCRIPCION J
INICIO
Gerencia de 1 Aprueba e instruye a la Subgerencia de Registro iniciar las
Créditoy actividades de cobranza extrajudicial a organismos de venta por el
Cobranza incumplimiento en pago de sorteos.

2 Coordina y supervisa el inicio de las acciones de cobranza
extrajudicial a organismos de venta por el incumplimiento en pago
de sorteos.

Departamento 3 Consulta semanalmente en el sistema el reporte de adeudos por
de Crédito sorteo.

4 Envia quincenalmente por correo electronico, recordatorio de los
sorteos proximos a vencer a los organismos de venta locales y
foraneos.

Gerencia de 5 Remite mediante el sistema, notificacion de sorteos vencidos y
Sistemas oficio solicitando el pago de los sorteos vencidos a los organismos
Sustantivos de venta locales y foraneos, cada vez que se€ presenten saldos
vencidos.
Departamento 6 Revisa mensualmente con la Gerencia de Control Presupuestal y
de Crédito Contabilidad la coincidencia de saldos en la Clasificacion de
Cartera de Crédito por Antigliedad, para organismos de venta.

y'g Vigila que el Organismo de Venta liquide el adeudo por sorteos; en
caso de no liquidar el adeudo por el ltimo sorteo vencido en el SL,
se informa mediante oficio y/o correo electronico al Departamento
de Recuperacién de Adeudo para que inicie la integracion del
expediente para su envio a reclamo por la via judicial.

Departamento 8 Inicia la integracion del expediente para su envio a reclamo por la
de via judicial.
Recuperaciéon
de Adeudo
FIN
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MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

COBRANZA EXTRAJUDICIAL A VENDEDORES REV.06 | LN-6113-MOP-PO-32

AMBULANTES DE BILLETE POR ADEUDO EN SORTEOS.

20/06/2018 Pagina1de 3

OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes a las acciones de cobranza extrajudicial a vendedores
ambulantes de billete por adeudo en sorteos.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccion General de Comercializacion y de
Servicios, Direccion de Comercializacion, Direccion de Programacion y Presupuesto, Direccion
de Informatica, Gerencia de Sistemas Sustantivos, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de
Relacion con Vendedores Ambulantes de Billete, Gerencia de Crédito y Cobranza,
Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora, Departamento de Recuperacion de
Adeudo.

POLITICAS:

1 Los vendedores ambulantes de billete, deberan efectuar el pago de las dotaciones de billete
que reciben para su venta, dentro de los siete dias habiles posteriores a la celebracion del
sorteo.

2 La Gerencia de Crédito y Cobranza a través del SIL, publicara el calendario de pagos, una
vez que se publiqué el calendario de celebracion de sorteos.

3 En el caso de los sorteos de loteria electrénica, sera obligacién del Vendedor Ambulante de
Billete de liquidar a la Entidad el importe de las ventas en los plazos establecidos en los
contratos respectivos.

4. Los vendedores ambulantes de billete, deberan apegarse a los plazos establecidos para la
liquidacion de sus adeudos, en caso de incumplimiento el Departamento de Cuentas
Corrientes Expendedora suspendera la liberacion de la dotacién de billete en la modalidad
de crédito. A solicitud del comisionista que presenten hasta cuatro sorteos vencidos, previa
autorizacién de la Gerencia de Crédito y Cobranza, se podra liberar la dotacion de contado
de billete de un sorteo, dentro del plazo de la cobranza extrajudicial.

5. En caso de que el Vendedor Ambulante de Billete cuente con recursos en el fideicomiso
éste se podra afectar como parte de la cobranza extrajudicial.

6. Cuando el crédito otorgado para un sorteo no sea liquidado en las fechas establecidas, el
sistema disponible generara el interés moratorio correspondiente, de acuerdo a la
configuracion establecida por la Direccién de Informatica en conjunto a las especificaciones
realizadas por las Gerencias de la Direccién de Programacion y Pues,_l.,;vguesto e

l;af‘t}l,_ T o 5

ay. ,
7 Se notificard el adeudo a los vendedores ambulantes de billete ‘a:ré

institucionales disponibles, correo electronico institucional, pﬂgio,_n,aviso,_.el‘ec_;tr.,énigp‘ endos, ono

sistemas de consulta de la institucion, entre otros ]\ . |

-® !
{
|
|




Loteria
Nacional

1

L

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

LN-6113-MOP-PO-32
Pagina 2 de 3

REV. 06
20/06/2018

[ RESPONSABLE Ng-pde DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Aprueba e instruye a la Subgerencia de Control iniciar las
Crédito y actividades de cobranza extrajudicial a vendedores ambulantes de
Cobranza billete por el incumplimiento en pago de sorteos.
Subgerencia de 2 Coordina y supervisa el inicio de las acciones de cobranza
Control extrajudicial a vendedores ambulantes de billete por el
incumplimiento en pago de sorteos.

Departamento 3 Consulta semanalmente en el sistema el reporte de adeudos por

Cuentas sorteo.
Corrientes .

Expendedora 4 Remite mediante el sistema, notificacion de sorteos vencidos y
oficio solicitando el pago de los sorteos vencidos a los vendedores
ambulantes de billete, cada que existan saldos vencidos.

5 Revisa mensualmente con la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad la coincidencia de saldos en la Cartera de Crédito por
Antigledad.

6 | Vigila que el Vendedor Ambulante de Billete liquide el adeudo por
sorteos; en caso de no liquidar el adeudo por el ultimo sorteo
vencido en el sistema de loterias, se notifica al Departamento de
Recuperacion de Adeudo para que inicie la integracion del
expediente para su envio a reclamo por la via judicial.

Departamento 7 Inicia la integracién del expediente para su envio a reclamo por la

de via judicial.

Recuperacion

de Adeudo
FIN
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MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

N
I.oteria b
Nacional, D },ﬁ

o

COBRANZA EXTRAJUDICIAL A ORGANISMOS DE REV.06 | LN-6113-MOP-PO-33

VENTA POR ADEUDO EN CONVENIOS

20/06/2018 Pagina 1de 3

OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes a la cobranza extrajudicial a organismos de venta por
adeudo en convenios.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacion y Presupuesto,
Direccion de Informatica, Gerencia de Sistemas Sustantivos, Gerencia de Crédito y Cobranza,
Subgerencia de Registro, Departamento de Crédito, Departamento de Recuperacion de
Adeudo. '

POLITICAS:

1. Ante el incumplimiento del pago al convenio, procedera la aplicacion de cargas financieras,
asi como penalizaciones.

2. El interés moratorio a aplicar para el incumplimiento de pago de convenio sera el que se
establezca en el mismo, en caso de no estipularse en dicho convenio se aplicara 1.5 (uno
punto cinco) veces la tasa CETES a 28 (veintiocho) dias por mensualidad incumplida.

3. Durante las acciones de cobranza extrajudicial por el incumplimiento en el pago de
mensualidades a convenio, se podra suspender la liberacidon de la dotacion de billete a
organismos de venta, reanudandose con el pago de las mismas.

»?
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20/06/2018

RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Aprueba e instruye a la Subgerencia de Registro iniciar las
Crédito y actividades de cobranza extrajudicial a organismos de venta por el
Cobranza incumplimiento en pago de convenio.

Subgerencia de
Registro

Departamento de
Crédito

Departamento de
Recuperacién de
Adeudo

Coordina y supervisa el inicio de las acciones de cobranza
extrajudicial a organismos de venta por el incumplimiento en pago
de convenio.

Lleva a cabo el monitoreo del cumplimiento de los pagos de los
convenios en las fechas establecidas.

Envia a los organismos de venta, notificacion personal o a través
de correo electronico institucional, del saldo vencido y las cargas
financieras para su aclaracion y pago.

Registra en el sistema, una vez efectuado el pago.

Revisa, si no se efectua el pago en las condiciones del convenio e
informa en caso de incumplimiento al Departamento de
Recuperacion de Adeudo para que inicie la integracién del
expediente para su envio a reclamo judicial

Inicia la integracién del expediente para su envio a reclamo por la
via judicial.

WY
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA
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COBRANZA EXTRAJUDICIAL A VENDEDORES REV. 06 LN-6113-MOP-PO-34
AMBULANTES DE BILLETE POR ADEUDO EN
CONVENIOS. 20/06/2018 Pagina 1 de 3
OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes a la cobranza extrajudicial a vendedores ambulantes de
billete por adeudo en convenios.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacion y Presupuesto,
Direccion de Informatica, Gerencia de Sistemas Sustantivos, Gerencia de Crédito y Cobranza,
Subgerencia de Control, Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora, Departamento
de Recuperaciéon de Adeudo.

POLITICAS:

1. Ante el incumplimiento del pago al convenio, procedera la aplicacion de cargas financieras,
asi como penalizaciones.

2. El interés moratorio a aplicar para el incumplimiento de pago de convenio serd el que se
establezca en el mismo, en caso de no estipularse en dicho convenio se aplicara 1.5 (uno
punto cinco) veces la tasa CETES a 28 (veintiocho) dias por mensualidad incumplida.

3. Durante las acciones de cobranza extrajudicial por el incumplimiento en el pago de
mensualidades a convenio, se podra suspender la liberacion de la dotacién de billete a los
vendedores ambulantes de billete, reanudandose con el pago de las mismas.

4. Ante el incumplimiento en pago de convenio, se podra afectar el fideicomiso para la
liquidacion del mismo, salvo que el contrato de fideicomiso diga lo contrario.
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COBRANZA
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de
Créditoy
Cobranza

Subgerencia de
Control

Departamento
Cuentas
Corrientes
Expendedora

Departamento de
Recuperacion de
Adeudo

INICIO

Aprueba e instruye a la Subgerencia de Control iniciar las
actividades de cobranza extrajudicial a vendedores ambulantes de
billete por el incumplimiento en pago de convenio.

Coordina y supervisa el inicio de las acciones de cobranza
extrajudicial a vendedores ambulantes de billete por el
incumplimiento en pago de convenio.

Lleva a cabo el monitoreo del cumplimiento de los pagos de los
convenios en las fechas establecidas.

Envia a los vendedores ambulantes de billete, notificacion
personal o a través de oficio, del saldo vencido y las cargas
financieras para su aclaracion y pago.

Registra en el sistema contable de la institucion los pagos a
convenio realizados por vendedores ambulantes de billete en
instituciones bancarias.

Revisa, si no se efectla el pago, las condiciones del convenio e
informa en caso de incumplimiento al Departamento de
Recuperacion de Adeudo para que inicie la integracion del
expediente para su envio a reclamo judicial.

Inicia la integracion del expediente para su envio a reclamo por la
via judicial.

FIN \




00 *

=T
Ay

‘[eoipnl oweoss e olAue NS ...‘_
eled ajusipadxa jap ugloeiBajul g| 2ol
‘le1oipnl eia ej Jod owejoas e ojauL NS _Au anb esed opnepy ap ugioeisdnoey ap
eled sjusipadxe jep uoloeiBajul e| eiolu) L ojuaweleda |e ojusiwidwnoul ap oses
= Us BULIOJUI @ OJUSAUOD [9P SBUCIOIPUOD s
L se| ‘obed e enoaje as ou Is ‘Bsinay L -
9 ﬁ .
‘SBlieOUBq S8UOON)IISUl US 3l8||Iq 8p
sejuenque selopapuan Jod sopeziesl o
OlusAu0D B sobed so| uglonysul M!
E| 8p 8|qejuoD BWAISIS |2 UD esjsiBay =
S A
‘oBed A uoroelejoe ns esed seisioueuly =5
sebieo se| A opiouan opjes |ep ‘o110 ap -\F
senel) e 0 |euosiad ugioedyliou ‘ale|iq
ap sajuB|NQUWE $BI0PApPUSA SO| B BIAUT
14 Ar
‘SEPIOB|GRISe SBYOa) SE| U8 SOIUSAUOD ‘OluaAu0o ep ofied us ojusiwdwnouy .o_cw..M_oMamu ommam o MHWMH___QE:UE
PIZOIE} {29958 : [o Jod @)@||Ig 8p sejue|NgLUE SB10papUBA 1o Jod e8jilq ap sajuenque
s0| ap sofed so| sp ojusiwidwno T A R S8I0papuaA e |eipnfesxe BZuURIqod
[9p OaJojUOW [ OgeD B BAS[] mm_ wn s E«_xm mm_..c% e M e 9P SBPEPIAIOE SB| JeIOIUl [0JJU0Y) ap
| Gl ) P00 elouasebiqng el e aAnisul e egqanidy
g g o
(_ OIDINI )
0aN3av 3d NOIDVYHIAdNOIN VJOQ3ANIdX3 SALNIIHYOD VZNVY4909
30 OLNINVLHVCIA SV.IN3IND OLNINV.L¥VdIa TO¥LINOD 3A VIONI¥IOEANS A OllId34D 3d VION3¥3D
Y Rl R |
€ ap ¢ eulbed 8102/90/02
€-0Od-dOW-ELL9-NT 90 ‘A3d SR
VZNVH800 ot
A 0110340 3d NOIDVYHIdO 340 TYNNYIN HEI07]

ornid 3ad YWvyovia




" N
Loteria 1 E
Naetonal __‘__ i

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

L2

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE ORGANISMOS DE REV. 06 LN-6113-MOP-PO-35
VENTA, PARA ENVIO A RECLAMO POR ADEUDO EN
SORTEOS. 20/06/2018 Paginat1de?7

OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes a la integracion de expedientes de organismos de venta,
para su envio a reclamo por la via judicial, por el incumplimiento en el pago de sorteos.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccion General de Comercializacion y de
Servicios, Subdireccién General Juridica, Direccion de Comercializacion, Direcci()n’ de
Programacion y Presupuesto, Direccién Técnica Juridica, Gerencia de Ventas Area
Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Gerencia de Produccién, Gerencia de Tesoreria,
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de lo Contencioso Administrativo,
Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de Control, Subgerencia de Registro,
Departamento de Crédito, Departamento de Recuperacién de Adeudo.

POLITICAS:

1.

Para integrar el expediente que se envia a reclamo judicial anteriores al afio 2016, se
solicitara el contrato de comision mercantil a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana o la
Gerencia de Ventas Foraneas cuando la Gerencia de Crédito y Cobranza no cuente con un
tanto del documento legal que incluya firmas autografas, en el caso de afios posteriores se
solicitara a la Gerencia de Tesoreria.

En la integracion de expedientes para su cobranza judicial, las areas responsables de la
documentacion respectiva contaran con veinte dias habiles posteriores a la recepcién del
oficio de solicitud, para remitirla a la Gerencia de Crédito y Cobranza.

En los casos de complicacion en la integracion del expediente para su envio a reclamo
judicial, el Departamento de Recuperacion de Adeudo podra ampliar por veinte dias habiles
mas, la entrega del mismo.

En caso de extravio, faltante o destruccién de documentacion original, que limite la
recuperacion parcial o total del adeudo, la unidad administrativa responsable de la custodia
y manejo de la documentacién, es responsable de entregar a la Gerencia de Crédito y
Cobranza, acta Administrativa en la que deben describir las situaciones de manera
detallada, que originaron la carencia de la documentacién. El acta debe firmarse por la
Gerencia responsable y constar notificacion al Organo Interno de Control en la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica. -
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5. A falta de la elaboracion de las actas Administrativas por parte de las gerencias que
resguardan la informacion solicitada, se elaborara un oficio de conocimiento al Organo
Interno de Control para los efectos conducentes

6. La integracion del expediente se clasifica de la siguiente forma:

a) Apartado de documentacién con soporte original para seguimiento por la via judicial.
b) Apartado de documentacion sin soporte original, para vista del Organo Interno de Control
y acciones administrativas correspondientes.

7. En los casos de integracion del expediente para su envio a reclamo por la via judicial, la
Gerencia de Crédito y Cobranza, es Unicamente recopiladora e integradora de la
informacién, sin que tal situacion genere vinculacion en el desahogo de la contienda ante los
oérganos jurisdiccionales.

8. La Gerencia de Crédito y Cobranza conciliara dos veces al afio, dentro del primer y tercer
trimestre, la cartera por antigiedad en conjunto con la Gerencia de lo Contencioso
Administrativo.

9. Los expedientes para envio a reclamo se acompanaran del documento que acredite la
cuantificacion de intereses moratorios que genere el Sistema Loterias.

10.La Gerencia de Crédito y Cobranza solicitard a la Gerencia de lo Contencioso
Administrativo, por escrito o por correo electrénico el avance procesal de los expedientes
enviados a reclamo, que estan en tramite judicial o para determinar acciones, cada semestre
en los meses de enero y julio de cada afo.

e
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
Departamento 1 Notifica mediante oficio o correo electronico institucional, al
de Crédito Departamento de Recuperacién de Adeudo, el incumplimiento en
el pago de sorteos de los organismos de venta.
Departamento 2 Recibe del Departamento de Crédito, la notificacion por oficio o
de correo electronico institucional, para comenzar con Ia recopilacion
Recuperacion de informacién generada por las diversas areas de la institucién,
de Adeudo misma que sera utilizada para la integracion del expediente el cual
sera enviado para su recuperacion por la via judicial.
3 Solicita a las diferentes areas, la documentacion original dentro de

los veinte dias habiles posteriores a la peticion de integracién de
expediente por el Departamento de Crédito.

La documentacién que las diversas areas deberan entregar, se
enuncian a continuacién:

Gerencia de Ventas Area Metropolitana y Gerencia de Ventas

Foraneas

e Acuse de recibo original del oficio de asignacion con firma
autografa del Titular del Organismo de Venta u original de la
Tarjeta de Registro, en su caso.

Contrato de Comisién Mercantil con firmas autografas.

e Datos de localizacién del Organismo de Venta vy
comprobante de domicilio.

» Copia certificada del poder del representante legal
tratandose de Persona Moral.

e Carta Poder con firmas autégrafas y huella digital,
acompafiada de copias de identificaciones oficiales del
otorgante y de la persona autorizada para recibir dotacion.
(Tratéandose de la Gerencia de Ventas Area Metropolitana).

* Acuse de recibo original firmado por el titular del Organismo
de Venta o de la persona autorizada por el comisionista,
para retirar la dotacién de billetes o acuse de recibo con
firma electrénica.

» _Copia simple o certificada del Acta de Matrimonio.

ple 0 ce I
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e Tratandose de Persona Moral, copia certificada del Acta
Constitutiva, original del Poder Notarial y copia de la
identificacion oficial, previamente cotejada con la original del
Representante Legal.

» Copia simple de identificacion oficial vigente del titular del
Organismo de Venta y de la persona autorizada por el
comisionista para retirar la dotacion de billetes, cotejada
previamente con el original.

e Copia de la cédula del Registro Federal de Contribuyentes
(RFC) y Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) del
titular del Organismo de Venta.

e Acta Administrativa por falta de documentos, en su caso.

Gerencia de Produccion

* Acuses de recibo por dotacion con firma autégrafa o firma
digital del titular del Organismo de Venta o persona
autorizada por el comisionista; cuantificados por el valor de
la dotacion.

» Volantes de Devolucién de Billete Inatil con firma autdgrafa
o electroénica.

e Carta de solicitud de certificado digital del Organismo de
Venta.

e Carta de aceptacion del certificado digital, el cual incluira el
nombre y firma autografa de la persona autorizada para
recibir dotaciones de billetes, huella digital y copia de la
identificacion oficial vigente, previamente cotejada con la
original.

* Acta Administrativa por falta de documentos, en su caso.

Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad

» Las integraciones de saldo que a continuacién se enlistan,
deben ir conciliadas, actualizadas y firmadas por los
titulares de la Gerencias de Control Presupuestal y
Contabilidad la Gerencia de Crédito y Cobranza:

e Integracion de saldo contable por adeudo total.

elntegracion de saldo contable de las cantidades
acreditadas documentalmente.

e Integracion de saldo contable de convenios.

eIntegracion de saldo contable a detalle de sorteos,
convenios y otros adeudos.

e e m—— R

e Integracién de saldo contable elqborado de acuerdo a los




foteria
Naeronal

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

REV. 06 LN-6113-MOP-PO-35
20/06/2018 Pagina 5de 7

Gerencia de
Crédito y
Cobranza

casos particulares de las necesidades del area
solicitante.
Acuses de recibo de dotacién de billetes de Expendios
Locales debidamente cuantificados y de los volantes de
devolucion de los Organismos de Venta.
Volante de Pago con premio y/o reintegro.
Acta Administrativa por falta de documentos, en su caso.

Gerencia de Tesoreria

Pdliza de fianza (en caso de existencia).

Garantia hipotecaria.

Certificado de Deposito expedido por Banco del Ahorro
Nacional y Servicios Financieros S.N.C.

Convenio de Reconocimiento de Adeudo y Convenio de
Reestructuracion y Pago

Cheque certificado o de caja

Convenio de Reconocimiento y Pago de Adeudo.

Acta Administrativa por falta de documentos, en su caso.

Gerencia de Crédito y Cobranza

Constancias de la cobranza extrajudicial.

Garantias otorgadas, vinculadas a los sorteos adeudados.
Tratandose de cheques, que estén debidamente
protestados de conformidad con lo dispuesto por la Ley
General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Volantes de pago con premios y reintegros con firma
electrénica.

Volante de pago bancario con firma electronica.

Copia del comprobante de depésito bancario.

Reportes extraidos del SIL, con los pagos efectuados,
premios y reintegros.

Documento que acredite la cuantificacion de los intereses
moratorios que genere el SL.

Acuse de recibo del Anexo Unico del Contrato de Comision
Mercantil, con firmas autografas.

Acta Administrativa por falta de documentos, en su caso.

Integra el expediente, dentro de los veinte dias habiles, posteriores
a la fecha de recepcién de toda la documentacién respectiva, y lo
remite a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo para la

recuperacion del adeudo via jydicial; de la siguiente manera:

—

ncia Pablica !
| ]
1 .
EN RESGUARDO *
|




" IRR
Loteria f ¢
Nacional } y

F

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

REV. 06 LN-6113-MOP-PO-35

20/06/2018 Pagina 6 de 7

Gerencia de lo
Contencioso
Administrativo

Gerencia de
Crédito y
Cobranza

Departamento
de
Recuperacion
de Adeudo

Oficio de reclamo

e Anexo |, apartado con documentacion original de adeudo.
Anexo Il, apartado con copias simples de la documentacion
del adeudo.

e Anexo lll, apartado con actas administrativas, de las areas
generadoras por la carencia de la documentacion.

Solicita a la Gerencia de Crédito y Cobranza, en caso de necesitar
documentacién adicional, mediante oficio fundado y motivado, los
documentos y/o informacién faltante.

Informa al Departamento de Recuperacion de Adeudo, de la
documentacion y/o informacién adicional, solicitada por la
Gerencia de lo Contencioso Administrativo.

Solicita la documentacion y/o informacion adicional requerida por
la Gerencia de lo Contencioso Administrativo, a las areas
correspondientes, con un plazo de entrega no mayor a veinte dias
habiles. En caso de requerir mas tiempo, solicitard a la Gerencia
de lo Contencioso Administrativo, prorroga de veinte dias habiles,
sefalando la problematica.

Informa mediante oficio, a la Gerencia de lo Contencioso
Administrativo, en caso de no contar con la documentacion
solicitada a las diversas areas, o bien por caso omiso a la solicitud
de informacion; con los escritos de alcance girados a las mismas,
manifestando que la Gerencia de Crédito y Cobranza, Unicamente
es la encargada de recopilar informacién; y da vista al Organo
Interno de Control.

FIN
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Loteriat | LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
Nacionaly * joy SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
e DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE VENDEDORES REV. 06 LN-6113-MOP-PO-36
AMBULANTES DE BILLETE, PARA ENVIO A RECLAMO
POR ADEUDO EN SORTEOS. 20/06/2018 Pagina1de?7
OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes a la integracion de expedientes de vendedores ambulantes
de billete, para su envio a reclamo por la via judicial, por el incumplimiento en el pago de
sorteos.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccion General de Comercializacion y de
Servicios, Subdireccion General Juridica, Direccién de Comercializacion, Direccion de
Programacion y Presupuesto, Direccion Técnica Juridica, Gerencia de Ventas Area
Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Gerencia de Produccion, Gerencia de Tesoreria,
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de lo Contencioso Administrativo,
Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billete, Gerencia de Crédito y
Cobranza, Subgerencia de Control, Departamento de Crédito, Departamento de Cuentas
Corrientes Expendedora, Departamento de Recuperacién de Adeudo.

POLITICAS:

1. Para integrar el expediente que se envia a reclamo judicial anteriores al afio 2016, se
solicitara el contrato de comision mercantil a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana o Ia
Gerencia de Ventas Foraneas cuando la Gerencia de Crédito y Cobranza no cuente con un
tanto del documento legal que incluya firmas autografas, en el caso de afios posteriores se
solicitara a la Gerencia de Tesoreria.

2. En la integracion de expedientes para su cobranza judicial las areas responsables de la
documentacion respectiva contaran con veinte dias habiles posteriores a la recepcién del
oficio de solicitud, para remitirla a la Gerencia de Crédito y Cobranza.

3. En los casos de complicacion en la integracién de saldos el plazo para el acopio y el envio
del expediente para su recuperacion por la via judicial, se podra ampliar por veinte dias
habiles mas.

4. En caso de extravio, faltante o destruccion de documentacion original, que limite la
recuperacion parcial o total del adeudo, la unidad administrativa responsable de la custodia
y manejo de la documentacion, es responsable de entregar a la Gerencia de Crédito y
Cobranza, acta Administrativa, en la que deben describirse las situaciones que originaron la
carencia de la documentacion. El acta debe firmarse por la Gerencia responsable y constar
notificacion al Organo Interno de Control en la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

J
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5. A falta de la elaboracion de las actas Administrativas por parte de las gerencias que
resguardan la informacién solicitada, se elaborard un oficio de conocimiento al Organo
Interno de Control para los efectos conducentes.

6. Laintegracion del expediente se clasifica de la siguiente forma:

a) Apartado de documentacion con soporte original para seguimiento por la via judicial.
b) Apartado de documentacién sin soporte original, para vista del Organo Interno de Control
y acciones administrativas correspondientes.

7. En los casos de integracion del expediente, para su envio a reclamo por la via judicial, la
Gerencia de Crédito y Cobranza, es UGnicamente recopiladora e integradora de la
informacién, sin que tal situacién genere vinculacion en el desahogo de la contienda ante los
organos jurisdiccionales.

8. La Gerencia de Crédito y Cobranza conciliara dos veces al ano, dentro del primer y tercer
trimestre, la cartera por antigliedad en conjunto con la Gerencia de lo Contencioso
Administrativo.

9. Solicitar a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo, por escrito o por correo electronico
el estado que guardan los expedientes de reclamo, que estan en trdmite Judicial o para
determinar acciones, cada semestre en los meses de enero y julio de cada afio.

10.Los expedientes para envio a reclamo se acompanfaran del documento que acredite la
cuantificacion de los intereses moratorios que genere el Sistema Loterias. A
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RESPONSABLE ngde DESCRIPCION
INICIO
Departamento de 1 Notifica mediante oficio o correo electrénico institucional, al
Cuentas Departamento de Recuperacion de Adeudo, el incumplimiento en
Corrientes el pago de sorteos de los vendedores ambulantes de billete.
Expendedora
Departamento de 2 Recibe del Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora, la
Recuperacion de notificacion por oficio o correo electrénico institucional, para
Adeudo comenzar con la recopilacién de informacion generada por las
diversas areas de la institucion, misma que sera utilizada para la
integracion del expediente el cual sera enviado para su
recuperacion por la via judicial.
3 Solicita a las diferentes areas, la documentacién original dentro de

los veinte dias habiles posteriores a la peticion de integracién de
expediente por el Departamento de Cuentas Corrientes
Expendedora.

La documentacién que las diversas areas deberan entregar, se
enuncian a continuacién:

Gerencia de Ventas Area Metropolitana y Gerencia de Ventas

Foraneas -

e Acuse de recibo original del oficio de asignacion con firma
autografa del Titular del Organismo de Venta u original de la
Tarjeta de Registro, en su caso.

e Contrato de Comision Mercantil con firmas autografas.

e Datos de localizacién del Organismo de Venta y
comprobante de domicilio.

* Copia certificada del poder del representante legal
tratandose de Persona Moral.

o Carta Poder con firmas autégrafas y huella digital,
acompafiada de copias de identificaciones oficiales del
otorgante y de la persona autorizada para recibir dotacién.
(Tratandose de la Gerencia de Ventas Area Metropolitana).

» Acuse de recibo original firmado por el titular del Organismo
de Venta o de la persona autorizada por el comisionista,
para retirar la dotacion de billetes o acuse qe recibo con

e e
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Copia simple o certificada del Acta de Matrimonio.
Tratandose de Persona Moral, copia certificada del Acta
Constitutiva, original del Poder Notarial y copia de la
identificacion oficial, previamente cotejada con la original del
Representante Legal.

Copia simple de identificacion oficial vigente del titular del
Organismo de Venta y de la persona autorizada por el
comisionista para retirar la dotacion de billetes, cotejada
previamente con el original.

Copia de la cédula del Registro Federal de Contribuyentes
(RFC) y Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) del
titular del Organismo de Venta.

Acta Administrativa por falta de documentos, en su caso.

Gerencia de Produccion

Acuses de recibo por dotacion con firma autégrafa o firma
digital del titular del Vendedor Ambulante de Billete o
persona autorizada por el comisionista; cuantificados por el
valor de la dotacién.

Volantes de Devolucién de Billete InGtil con firma autoégrafa
o electrénica.

Carta de solicitud de certificado digital del Organismo de
Venta.

Carta de aceptacion del certificado digital, el cual incluira el
nombre y firma autdgrafa de la persona autorizada para
recibir dotaciones de billetes, huella digital y copia de la
identificacion oficial vigente, previamente cotejada con la
original.

Acta Administrativa por falta de documentos, en su caso.

Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad

Las integraciones de saldo que a continuacién se enlistan,
deben ir conciliadas, actualizadas y firmadas por los
titulares de la Gerencias de Control Presupuestal y
Contabilidad la Gerencia de Crédito y Cobranza:
» Integracion de saldo contable por adeudo total.
eintegracion de saldo contable de las cantidades
acreditadas documentalmente.
e Integracién de saldo contable de convenios.
eIntegracion de saldo contable a detalle de sorteos,
convenigs y otros adeudos. ;|

\
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Gerencia de
Créditoy
Cobranza

e Integracion de saldo contable elaborado de acuerdo a los
casos particulares de las necesidades del area
solicitante.

» Volante de Pago con premio y/o reintegro.
e Acta Administrativa por falta de documentos, en su caso.

Gerencia de Tesoreria

Pdliza de fianza (en caso de existencia).
Garantia hipotecaria.
Certificado de Deposito expedido por Banco del Ahorro
Nacional y Servicios Financieros, S.N.C
e Convenio de Reconocimiento de Adeudo y Convenio de
Reestructuracion y Pago
Cheque certificado o de caja
Convenio de Reconocimiento y Pago de Adeudo.
e Acta Administrativa por falta de documentos, en su caso.

Gerencia de Crédito y Cobranza

e Constancias de la cobranza extrajudicial.

¢ Garantias otorgadas, vinculadas a los sorteos adeudados.
Tratandose de cheques, que estén debidamente
protestados de conformidad con lo dispuesto por la Ley
General de Titulos y Operaciones de Crédito.

e Volantes de pago con premios y reintegros con firma
electrénica.
Volante de pago bancario con firma electronica.

o Copia del comprobante de depésito bancario.
Reportes extraidos del SIL, con los pagos efectuados,
premios y reintegros.

e Documento que acredite la cuantificacion de los intereses
moratorios que genere el SL.

» Acuse de recibo del Anexo Unico del Contrato de Comisién
Mercantil, con firmas autégrafas

e Acta Administrativa por falta de documentos, en su caso.

Integra el expediente, dentro de los veinte dias habiles, posteriores
a la fecha de recepcion de toda la documentacion respectiva, y lo
remite a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo para la

recuperacion del adeuda V|a Judlc:al de, lafsng:_wente manera:
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Latera
Nacional

e

Oficio de reclamo
Anexo |, apartado con documentacion original de adeudo.

¢ Anexo ll, apartado con copias simples de la documentacién
del adeudo.

e Anexo lll, apartado con actas administrativas, de las areas
generadoras por la carencia de la documentacion.

Gerencia de lo 5 Solicita a la Gerencia de Crédito y Cobranza, en caso de necesitar

Contencioso documentacion adicional, mediante oficio fundado y motivado, los

Administrativo documentos y/o informacion faltante.

Gerencia de 6 |Informa al Departamento de Recuperacién de Adeudo, de la
Crédito y documentacion y/o informacion adicional, solicitada por la
Cobranza Gerencia de lo Contencioso Administrativo.

Departamento de 7 | Solicita la documentacion y/o informacién adicional requerida por
Recuperacién de la Gerencia de lo Contencioso Administrativo, a las areas
Adeudo correspondientes, con un plazo de entrega no mayor a veinte dias

habiles. En caso de requerir mas tiempo, solicitara a la Gerencia
de lo Contencioso Administrativo, prérroga de veinte dias habiles,
sefialando la problematica.

8 Informa mediante oficio, a la Gerencia de lo Contencioso
Administrativo, en caso de no contar con la documentacién
solicitada a las diversas areas, o bien por caso omiso a la solicitud
de informacion; con los escritos de alcance girados a las mismas,
manifestando que la Gerencia de Crédito y Cobranza, unicamente
es la encargada de recopilar informacion; y da vista al Organo
Interno de Control.

FIN

€ -ional
Asistencia Pulblica

HBCo \ DTV ¢
ESGUARDG

i
i
|




‘lojuoD 8p
ouwau| ouebig e ejsia ep A ‘uoioeunoju) sejdoss)
ap epeBieous e| sa ajusLIBIILN 'BZURIGOD) A oupaI)
ap BIOUBIBD B| 8nb OPUBISB)IUEL ‘SBLISIL SB)
€ SopeJib aoued|e 8p SOJUDSS SO| U0 UQIDBWLIC)UI

= 8p pNIIoIjoS e B 0SIWO 0sed Jod ualg o ‘sease
SESIBAID SB| B BPEII0S UQIDRJUSLUNIOP B Uad
JBJUOD OU 8P 0SED US 'OAIEISIUIWPY 0SOIDUSILOT)
0] 8p BI0UBIAL) B| B ‘01010 8)URIPSW BLIIOJU|

]

i f

"ealigwa|qold g opuejeuss ‘sejiqey sejp

ajuieA ap ebougid ‘onjelISIUIWLPY 0SOPUBUOY 0] 8p
BIDUBJ8Y) B| B BJE)I01j0s ‘'odwal sew Juanbal ap oseo
P U3 'sejiqey seip sjulen e JoAew ou ebasjua sp ozeyd
un uod ‘sajualpuodsalod Seale Se| e ‘oAlRNSILILPY
| 0S01UaU0Y O] 8p eIUBIAY) Bl Jod epuanbal
[BUCIDIPE UQIDBLLIOJUI O/A UQIDBIUBLINIOP €] B)IDI|0S

"OAJRASIUILLPY 0SOIIUBIUOY O] 8P BlouBIes)
g 10d BPENIDIIOS ‘[BUCIDIPE UQIDELLIOJU|

ezuRIqo A O)IpRID) Bp Bdusian -
BLBIOS3| Bp epoudes) -
Pepiigejuog A [eysandnsaid jouo) ap elousieg -

ugIoINPOId Bp BIOUBIY -

‘'SBAURIO SRIUBA ap
eualsg A euejijodosjaly ealy Sejuap 8p BOUSISD -
“UQIZBNUNUOD B UBIDUNUS
as uebejua ueiagep anb seale sesianp seq
‘BJOp3apUBdX3 Sejuslio) Sejuany ap ojuswepedag
18 Jod seipadxe ap ugoesbaiu ep ugionad =/ -1

> 0/A UgIPEUBLINIOP B Bp ‘Opnapy ap »
I uoioesadnaay ap ojuswepeds( e ewioju|
9
) ) |EIpN elA opnape |ap uoioeladnoal
, b QQMM._._MW o5 So1 ‘OpEATOL Bj BJed OANEISIUIWPY 0SOIDUBIUeD
uoIREWIONN O/A SO P.301 “0pely - 0] 8p eloUBIaY B| B a)wal o] A ‘BAnoadsal
A opepunj ojyo Q:m_nmEm am_mouﬁ_u:mw < UDIDBIUBWNOOP B| BPO) 8p Londasa)
. cﬂ_umE.ME:uou Jejisagau ap 2 o 8p eyoaj e| e sasoud)sod ‘sajigey seip
BZUBIqOD A OUPRID 9P BIIUBIRY €| € eldljos a)uIaA 50| ap ousp 'sjusipadxa o eibau|
[ 14

seJousjsod sajiqey seip sjuisa so| 8p onusp euibuo

UQIEUBWNOOP B| 'SBAIE SBIUBIBYP SB| B B)IaI0S

n %

‘leroipnl eia e od ugnesadnoas ns
ejed OpeiAua BISS [BND |8 BjusIpadXa 12p uoleibajuy
e] eJed epezjjin g1as anb ewsiw ‘ugionynsul
B| 8p seaJe sesiaAlp se| Jod epessuab ugoeunoju
ap ugoe|Idodal e u0d Jezuswoo eied ‘jeUCIONISU
001UDJ}I3J8 081102 0 01010 Jod UQIIEDYIIOU B| 3qIDsY

tencia Plblica

1 ASISL

a Nacional

eri

NAL

- 219)jiq 9p sejuenque
salopapuaa so| ap soapos ap obed |2 ua
ojuaiwidwnoul |8 ‘opnapy ap ugioesadnoay
ap ojuawepeda( |e ‘|euoianysul
021UQI1}23]2 081102 O 01210 B)ueIpSW BIYION

|

'+

: i

(_ OIDINI )

OALLVYLSINIANGY
OSOION3LNOD 071 3d VIONIYID

VZNVHY402D
A OLIQ3¥0 34d VION3I¥3D

0aN3av 3a NOIDVHIdNDIY
30 OLN3IWVLHVd3a

VH0A3aAN3IdX3 STINIINYOD
SVIN3IND 30 OLNINV LYVdIa

gl-ie'd

/ ap ; euibeyq 8102/90/02
9€-0Od-dONW-EL L9-N1 90 'A3d
YZNYH900
A 0110340 30 NOIOVHId0O 3d TYNNYWN

ornid 3d vinvyovia

T orueney
VL0




I.oteria

N .s&*?mml 3 }

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE ORGANISMOS DE REV. 01 LN-6113-MOP-PO-37
VENTA, PARA ENVIO A RECLAMO POR ADEUDO EN

CONVENIOS. 20/06/2018 Pagina 1de 3

OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes a la integracion de expedientes de organismos de venta para
su envio a reclamo por la via judicial por el incumplimiento en el pago de convenios.

ALCANCE:

Subdireccién General de Finanzas y Sistemas, Subdireccion General Juridica, Direccién de
Programacion y Presupuesto, Direccion Técnica Juridica, Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de lo Contencioso Administrativo, Gerencia de
Crédito y Cobranza, Subgerencia de Registro, Departamento de Crédito, Departamento de
Recuperacion de Adeudo.

POLITICAS:

i,

En el incumplimiento de pago de las mensualidades establecidas en los convenios, se
debera remitir el expediente para su reclamo por la via judicial a la Gerencia de lo
Contencioso Administrativo, 45 (cuarenta y cinco) dias habiles después de la 1ra
mensualidad incumplida o segun indique el convenio.

- En el incumplimiento de pago de las mensualidades establecidas en los convenios, se

suspendera la liberacion de la dotacion de billete.

. En el incumplimiento de pago de las mensualidades establecidas en los convenios, para

el calculo de cargas financieras, penalizaciones e interés moratorio, se aplicara lo
establecido en los mismos; en caso de no estipularse, se aplicara 1.5 (uno punto cinco)
veces |la tasa CETES a 28 dias.

La Gerencia de Crédito y Cobranza conciliara dos veces al afio, dentro del primer y tercer
trimestre, la clasificacion de la cartera por antigiiedad en conjunto con la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad, asi como con la Gerencia de lo Contencioso
Administrativo.

Solicitar a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo, por escrito o por correo
electronico el avance procesal de los expedientes enviados a reclamo, que estan en
tramite judicial o para determinar acciones, cada semestre en los meses de enero y julio
de cada afio.

Los expedientes para envio a reclamo se acompafiaran del documento que acredite la

cuantificacion de intereses e 11 ¢ Y e—
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RESPONSABLE Ng-pde DESCRIPCION
INICIO
Departamento de 1 Notifica mediante oficio o correo electronico institucional, al
Crédito Departamento de Recuperacion de Adeudo, el incumplimiento en
el pago del convenio de reconocimiento y pago de adeudo, de los
organismos de venta.
Departamento de 2 | Recibe del Departamento de Crédito dentro de los diez dias
Recuperacion de hébiles posteriores al incumplimiento, la notificacion de
Adeudo incumplimiento en el pago de una mensualidad del convenio o bien
de las establecidas en el mismo.

3 Solicita a las areas correspondientes, dentro de los veinte dias
habiles posteriores de haberse recibido la notificacién, la siguiente
documentacion:

Al Departamento de Crédito:
e Cobranza extrajudicial realizada.
e Tabla de amortizacién actualizada, en la cual se especifique
la mensualidad incumplida.
e Cédula de cuantificacion de intereses
A la Gerencia de Tesoreria:
 El original del Convenio de Reconocimiento y Pago de
Adeudo y/o el Convenio de Reestructura, asi como las
garantias que soportan el convenio.
A la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad:
e La integracion de saldo contable respectiva.
4 Integra el expediente, dentro de los quince dias habiles,

posteriores a la fecha de recepciéon de toda la documentacién
respectiva, y lo remite a la Gerencia de lo Contencioso
Administrativo para la recuperacion del adeudo via judicial.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA
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INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE VENDEDORES REV. 01 LN-6113-MOP-PO-38
AMBULANTES DE BILLETE, PARA ENVIO A RECLAMO
POR ADEUDO EN CONVENIOS. 20/06/2018 Pagina 1de 3
OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes a la integracién de expedientes de vendedores ambulantes
de billete para su envio a reclamo por la via judicial por el incumplimiento en el pago de
convenio.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccién General Juridica, Direccion de
Programacioén y Presupuesto, Direccién Técnica Juridica, Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de lo Contencioso Administrativo, Gerencia de
Credito y Cobranza, Subgerencia de Registro, Departamento de Cuentas Corrientes
Expendedora, Departamento de Recuperacién de Adeudo.

POLITICAS:

1. En el incumplimiento de pago de las mensualidades establecidas en los convenios, se
debera remitir el expediente para su reclamo por la via judicial a la Gerencia de lo
Contencioso Administrativo, 45 (cuarenta y cinco) dias habiles después de la 1ra
mensualidad incumplida o segun indique el convenio.

2. En el incumplimiento de pago de las mensualidades establecidas en los convenios, se
suspendera la liberacion de la dotacion de billete.

3. En el incumplimiento de pago de las mensualidades establecidas en los convenios, para
el calculo de cargas financieras, penalizaciones e interés moratorio, se aplicara lo
establecido en los mismos; en caso de no estipularse, se aplicara 1.5 (uno punto cinco)
veces la tasa CETES a 28 dias.

4. La Gerencia de Crédito y Cobranza conciliara dos veces al afio, dentro del primer y tercer
trimestre, la clasificacion de la cartera por antigtiedad en conjunto con la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad, asi como con la Gerencia de lo Contencioso
Administrativo.

5. Solicitar a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo, por escrito o por correo
electronico el avance procesal de los expedientes enviados a reclamo, que estan en
tramite judicial o para determinar acciones, cada semestre en los meses de enero y julio
de cada afio. '

6. Los expedientes para envio a reclamo ‘Sgfacornpafiasan deldosumento que acredite Ia
cuantificacion de intereses moratorios. 4 & para la Asistencia Pablica i
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RESPONSABLE Ng-p"e DESCRIPCION
INICIO
Departamento de 1 Notifica mediante oficio o correo electrénico institucional, al
Cuentas Departamento de Recuperacion de Adeudo, el incumplimiento en
Corrientes el pago del convenio de reconocimiento y pago de adeudo, de los
Expendedora vendedores ambulantes de billete.
Departamento de 2 Recibe del Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora,
Recuperacioén de dentro de los diez dias habiles posteriores al incumplimiento, la
Adeudo notificacion de incumplimiento en el pago de una mensualidad del
convenio o bien de las establecidas en el mismo.

3 Solicita a las areas correspondientes, dentro de los veinte dias
habiles posteriores de haberse recibido la notificacion, la siguiente
documentacion:

Al Departamento de Crédito:

e Cobranza extrajudicial realizada.

e Tabla de amortizacion actualizada, en la cual se especifique
la mensualidad incumplida.

e Ceédula de cuantificacion de intereses

A la Gerencia de Tesoreria:

e El original del Convenio de Reconocimiento y Pago de
Adeudo y/o el Convenio de Reestructura, asi como las
garantias que soportan el convenio.

A la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad:

* Laintegracion de saldo contable respectiva.

4 Integra el expediente, dentro de los quince dias habiles,

posteriores a la fecha de recepcion de toda la documentacion
respectiva, y lo remite a la Gerencia de lo Contencioso
Administrativo para la recuperacion del adeudo via judicial.

FIN A
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

Loteria

Nactonal _f

CELEBRACION DE CONVENIOS DE RECONOCIMIENTO REV. 01 LN-6113-MOP-P0O-39
Y PAGO DE ADEUDO, SOLICITADOS POR ORGANISMOS
DE VENTA 20/06/2018 Pagina 1 de 6

OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes a la celebracion de convenios de reconocimiento y pago de
adeudo, solicitados por los organismos de venta, a la Gerencia de Crédito y Cobranza.

ALCANCE:

Subdireccién General de Finanzas y Sistemas, Subdireccion General Juridica, Direccién de
Programacion y Presupuesto, Direccién Técnica Juridica, Gerencia de lo Contencioso
Administrativo, Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Tesoreria,
Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Gerencia de Crédito y
Cobranza, Subgerencia de Control, Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora.

POLITICAS:

1. Durante los procesos de cobranza extrajudicial, la Gerencia de Crédito y Cobranza, podra
celebrar convenios de reconocimiento y pago de adeudo, a solicitud del Organismo de Venta.

2. Una vez recibida la solicitud para celebrar un convenio de reconocimiento y pago de
adeudo, por parte del Organismo de Venta, y previo a la suscripcion del mismo, se afectara
el fideicomiso, como cobranza extrajudicial, en la proporcion que determine la Gerencia de
Crédito y Cobranza, segun sea el caso

3. Para el caso de intereses por financiamiento para los convenios de reconocimiento y pago de
adeudo, se utilizara la tasa CETES a veintiocho dias.

4. Los organismos de venta que soliciten celebrar convenio de reconocimiento y pago de
adeudo, y que su adeudo se encuentre considerado como incosteable, de conformidad con
lo sefialado por los “Lineamientos Generales para la Incobrabilidad e Incosteabilidad en la
recuperacion de los adeudos de la Entidad que somete el Area Juridica”, podran presentar
otro tipo de garantias, diversas a la real que amparen su adeudo. El plazo para el pago del
adeudo por el convenio, previa aprobacién expresa del Subdirector General de Finanzas y
Sistemas, facultad que podra ser delegada al Director de Programacién y Presupuesto, no
podran exceder de cuatro afios. En casos de excepcion, el plazo para el pago del adeudo,
podra ser ampliado, previa determinacién y aprobacién expresa del Subdirector General de
Finanzas y Sistemas, facultad que podra ser delegada al Director de Programacion y
Presupuesto T NPT ey reseram—— }
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5. Para el caso de que el adeudo exceda lo determinado como incosteable, se debera otorgar
garantia real, que ampare el adeudo. El plazo para el pago del adeudo por el convenio,
previa aprobacion expresa del Subdirector General de Finanzas y Sistemas, facultad que
podra ser delegada al Director de Programacion y Presupuesto, no podra exceder de diez
afos. En casos de excepcion, el plazo para el pago del adeudo, podra ser ampliado, previa
determinacion y aprobacién expresa del Subdirector General de Finanzas y Sistemas,
facultad que podra ser delegada al Director de Programacion y Presupuesto.

6. Los organismos de venta que celebren o hayan celebrado convenios de reconocimiento y
pago de adeudo, podran continuar recibiendo dotacion de billete:

a) De contado, siempre y cuando se mantengan al corriente en el pago de su convenio.

b) A crédito, disminuyendo el monto del convenio de reconocimiento y pago de adeudo a
su linea de crédito, y/u otorgando garantia real que ampare la dotacién y el
cumplimiento del convenio de reconocimiento Y pago de adeudo.

c) En caso de que el monto del convenio de reconocimiento y pago de adeudo, sea
mayor a la de su linea de crédito, su liberacidn sera tomando como base, el valor de
su garantia.

7. En caso de garantia compartida entre el pago de convenio y pago de dotacion de billete
para un Organismo de Venta Local o Foraneo, el valor total del convenio suscrito se
disminuira, dentro de la linea de credito, para efectos de la dotacién a liberar, hasta la
liquidacién total del adeudo por convenio.

8. En caso de que se garanticen las obligaciones de un convenio, y el pago de dotacion de
billetes de un Organismo de Venta Local o Foraneo, con un mismo instrumento notarial, ante
el incumplimiento de alguna de las dos obligaciones, se suspendera la liberacion de
dotacion de billete al Organismo de Venta y se procedera a la notificacion para la integracion
del expediente para reclamo judicial.

9. En la suscripcién de un convenio para un Organismo de Venta Local o Foraneo, la liberacion
de dotacién de billete, se reanudard hasta que el Organismo de Venta, presente el
testimonio original debidamente inscrito en el Registro Publico de la Propiedad.

10. La Gerencia de Crédito y Cobranza, podra celebrar convenios modificatorios, a solicitud del
Organismo de Venta; siempre en salvaguarda de los intereses de la Entidad.

11. Para la formalizacién de los convenios de reconocimiento y pago de adeudo, asi como de
los modificatorios, la Gerencia de Crédito y Cobranza, firmara como area requirente y
encargada de dar seguimiento y la Direccién de Programacion y Presupuesto como
Representante Legal de la Entidad. Por a I | Director de

4R\ Loteria Nacional
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Programacién y Presupuesto como Representante Legal, debera firmar el Subdirector
General de Finanzas y Sistemas.

12.La Gerencia de Crédito y Cobranza, podra consultar al Subcomité de Crédito, con la
finalidad de que éste determine lo conducente, en casos especificos o de excepcion.

13. En el periodo comprendido entre la recepcion de la solicitud de negociacion de deuda que
ingrese el Organismo de Venta y la formalizacion de convenio, se generaran intereses
moratorios, que seran calculados tomando como base la tasa de financiamiento, referida en
la politica 3, del presente procedimiento.

14. Una vez que se formalice el convenio, la tabla de amortizacién debera incluir los intereses
moratorios que se hayan generado conforme a la politica anterior, prorrateados conforme al
numero de mensualidades pactadas en el convenio. }

-
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RESPONSABLE ngd"" DESCRIPCION
INICIO

Gerencia de 1 Recibe del Organismo de Venta, la solicitud de celebracion de
Crédito y convenio de reconocimiento y pago de adeudo, y la turna a la
Cobranza Subgerencia de Registro.

Subgerencia de 2 Remite la solicitud del Organismo de Venta, al Departamento de
Registro Crédito.
Departamento de 3 Elabora tabla de amortizacion de acuerdo a la informacion de
Crédito saldos por sorteos que muestran los sistemas o bien al saldo que
guardan los expedientes de convenios.

g Consulta y/o calcula el interés moratorio sobre el adeudo, para
ingresarlo en la tabla de amortizacion.

5 Recopila del comisionista la siguiente documentacion:

e Copia de identificacién oficial.

e Copia de comprobante de domicilio.

» Copia de la garantia de cumplimiento de pago de convenio,
a presentar por el Organismo de Venta.

6 Envia por oficio a la Gerencia Consultiva, copia de la garantia, a
efecto de obtener por escrito un dictamen de la viabilidad de la
misma.

Gerencia de 7 |Envia a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo el
Creédito y expediente con la solicitud del Organismo de Venta y la
Cobranza documentacion referida en el numeral 5, asi como tabla de

amortizacion para elaboracion del convenio.
Gerencia de lo 8 | Elabora el convenio de reconocimiento y pago de adeudo de

Contencioso acuerdo a las especificaciones establecidas por la Gerencia de

Administrativo Crédito y Cobranza.

Gerencia de 9 |Firma el convenio como &rea requirente y encargada de dar
Crédito y seguimiento.

Cobranza

iz Naciomai Jj
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Direccioén de
Programacion y
Presupuesto

Gerencia de
Crédito y
Cobranza

Gerencia de
Tesoreria

Departamento de
Crédito

Gerencia de
Control
Presupuestal y
Contabilidad

10

11

12

13

14

15

16

Firma el convenio como Representante Legal de la Entidad.

Envia a resguardo de la Gerencia de Tesoreria el original del
convenio de reconocimiento y pago de adeudo, asi como sus
respectivas garantias.

Guarda y custodia el original del convenio de reconocimiento y
pago de adeudo, asi como sus respectivas garantias.

Registra en el sistema la depuracién de la cuenta de sorteos,
cuando asi corresponda.

Apertura expediente por convenio de reconocimiento y pago de
adeudo.

Envia mediante oficio a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, copia del convenio para registro contable.

Realiza el registro contable del convenio de reconocimiento y pago
de adeudo.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

CELEBRACION DE CONVENIOS DE RECONOCIMIENTO REV. 01 LN-6113-MOP-PO-40

Y PAGO DE ADEUDO, SOLICITADOS POR VENDEDORES
AMBULANTES DE BILLETE. 20/06/2018 Pagina1de 6

OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes a la celebracion de convenios de reconocimiento y pago de
adeudo, solicitados por los vendedores ambulantes de billete, a la Gerencia de Crédito y
Cobranza.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccién General Juridica, Direccién de
Programacion y Presupuesto, Direccién Técnica Juridica, Gerencia de lo Contencioso
Administrativo, Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Tesoreria,
Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Relacién con Expendedores
Ambulantes de Billete, Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de Control,
Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora.

POLITICAS:

1. Durante los procesos de cobranza extrajudicial, la Gerencia de Crédito y Cobranza, podra
celebrar convenios de reconocimiento y pago de adeudo, a solicitud del Vendedor

Ambulante de Billete.

2. Una vez recibida la solicitud para celebrar un convenio de reconocimiento y pago de
adeudo, por parte del Vendedor Ambulante de Billete, y previo a la suscripcion del mismo,
se afectara el fideicomiso, como cobranza extrajudicial, en la proporcion que determine la

Gerencia de Crédito y Cobranza, segun sea el caso.

3. Para el caso de intereses por financiamiento para los convenios de reconocimiento y pago

de adeudo, se utilizara la tasa CETES a veintiocho dias.

Los vendedores ambulantes de billete, que soliciten celebrar convenio de reconocimiento y

pago de adeudo, y que su adeudo se encuentre considerado como incosteable, de
conformidad con lo sefialado por los “Lineamientos Generales para la Incobrabilidad e
Incosteabilidad en la recuperacion de los adeudos de la Entidad que somete el Area
Juridica”, podrén presentar otro tipo de garantias, diversas a la real que amparen su
adeudo, inclusive el pagaré y la fianza. El plazo para el pago del adeudo por el convenio,
previa aprobacion expresa del Subdirector General de Finanzas y Sistemas, facultad que
podra ser delegada al Director de Programaciér}-;;y}r--ﬁ’ﬂ‘egy-puestq,’ no-podran-exgeder de
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cuatro afos. En casos de excepcién, el plazo para el pago del adeudo, podra ser ampliado,
previa determinacién y aprobacion expresa del Subdirector General de Finanzas y Sistemas,
facultad que podra ser delegada al Director de Programacién y Presupuesto

5. Para el caso de que el adeudo exceda lo determinado como incosteable, se debera otorgar
garantia real, que ampare el adeudo. El plazo para el pago del adeudo por el convenio,
previa aprobacion expresa del Subdirector General de Finanzas y Sistemas, facultad que
podra ser delegada al Director de Programacion y Presupuesto, no podra exceder de diez
afnos. En casos de excepcion, el plazo para el pago del adeudo, podra ser ampliado, previa
determinacion y aprobaciéon expresa del Subdirector General de Finanzas y Sistemas,
facultad que podra ser delegada al Director de Programacion y Presupuesto.

6. Tratandose de pagaré, el mismo debera estar firmado por el titular y deudor solidario o aval,
en presencia del personal de la Gerencia de Crédito y Cobranza, conforme a lo dispuesto en
la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito y los “Lineamientos para la constitucion
de garantias para la dotacién de billetes de Loteria Nacional” vigentes. Asimismo, al
momento de que el Vendedor Ambulante de Billete liquide la totalidad del adeudo, la
Gerencia de Crédito y Cobranza procedera a la cancelacién del pagaré.

7. Los vendedores ambulantes de billete que celebren o hayan celebrado convenios de
reconocimiento y pago de adeudo, podran continuar recibiendo dotacion de billete, conforme
a lo siguiente:

a) De contado, siempre y cuando se mantengan al corriente en el pago de su convenio.

b) A crédito, disminuyendo el monto del convenio de reconocimiento y pago de adeudo a
su linea de crédito.

c) En caso de que el monto del convenio de reconocimiento Yy pago de adeudo, sea mayor
al de su linea de crédito, ésta se determinara, tomando como base el monto de su
aportacion al fideicomiso al que se encuentre adscrito

d) En caso que el Vendedor Ambulante de Billete, otorgue una garantia real, que ampare
el cumplimiento del convenio de reconocimiento y pago de adeudo, su linea de crédito
sera considerada en su totalidad, de acuerdo lo establecido Lineamientos para la
Constitucién de Garantias para la Dotacién de Billetes de Loteria Nacional.

8. La Gerencia de Crédito y Cobranza, podra celebrar convenios modificatorios, a solicitud del
Vendedor Ambulante de Billete; siempre en salvaguarda de los intereses de la Entidad.
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9. Para la formalizacion de los convenios de reconocimiento y pago de adeudo, asi como de
los modificatorios, la Gerencia de Crédito y Cobranza, firmard como area requirente y
encargada de dar seguimiento y la Direccién de Programacion y Presupuesto como
Representante Legal de la Entidad. Por ausencia temporal o permanente del Director de
Programacion y Presupuesto como Representante Legal, debera firmar el Subdirector
General de Finanzas y Sistemas.

10.La Gerencia de Crédito y Cobranza, podra consultar al Subcomité de Crédito, con la
finalidad de que éste determine lo conducente, en casos especificos o de excepcion.

11.En el periodo comprendido entre la recepcion de la solicitud de negociacion de deuda que
ingrese el Vendedor Ambulante de Billete y la formalizacion de convenio, se generaran
intereses moratorios, que serén calculados tomando como base la tasa de financiamiento,
referida en la politica 3, del presente procedimiento.

12.Una vez que se formalice el convenio, la tabla de amortizaciéon debera incluir 10s intereses
moratorios que se hayan generado conforme a la politica anterior, prorrateados conforme al
numero de mensualidades pactadas en el convenio.
}“‘




Loteria
Nacional P

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

LN-6113-MOP-PO-40
Pagina 4 de 6

REV. 01
20/06/2018

RESPONSABLE Ng'p‘f'e DESCRIPCION
INICIO

Gerencia de 1 Recibe del vendedor ambulante de billete la solicitud de
Crédito y celebracion de convenio de reconocimiento y pago de adeudo, y la
Cobranza turna a la Subgerencia de Control.

Subgerencia de 2 Remite la solicitud del Vendedor Ambulante de Billete, al
Control Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora.
Departamento de 3 Elabora tabla de amortizacion de acuerdo a la informacion de
Cuentas saldos por sorteos que muestran los sistemas o bien al saldo que
Corrientes guardan los expedientes de convenios.
Expendedora
4 Consulta y/o calcula el interés moratorio sobre el adeudo, para
ingresarlo en la tabla de amortizacion.
5 Recopila del comisionista la siguiente documentacion:
o Copia de identificacion oficial.
e Copia de comprobante de domicilio.

Gerencia de 6 |Envia a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo el
Crédito y expediente con la solicitud del vendedor ambulante de billete y la
Cobranza documentacion referida en el numeral anterior, asi como tabla de

amortizacion para elaboracién del convenio.
Gerencia_de lo 7 Elabora el convenio de reconocimiento y pago de adeudo de

Con.te.ncnos_.o acuerdo a las especificaciones establecidas por la Gerencia de

Administrativo Crédito y Cobranza.
Geregm_:ia de 8 Firma el convenio como éarea requirente y encargada de dar
Crédito y seguimiento.
Cobranza
Direccién de 9 Firma el convenio como Representante Legal de la Entidad.
Programacion y

Presupuesto

Gerencia de 10 | Envia a resguardo de la Gerencia de Tesoreria el original del
Crédito y convenio de reconocimiento y pago de adeudo, asi como sus
Cobranza respectivas garantias.

\
I



Loteria
Nacional

e ot 4

B

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

LN-6113-MOP-PO-40
Pagina5de 6

REV. 01
20/06/2018

Gerencia de
Tesoreria

Departamento de
Cuentas
Corrientes
Expendedora

Gerencia de
Control
Presupuestal y
Contabilidad

11

12

13

14

15

Guarda y custodia el original del convenio de reconocimiento y
pago de adeudo, asi como sus respectivas garantias.

Registra en el sistema la depuraciéon de la cuenta de sorteos,
cuando asi corresponda.

Apertura expediente por convenio de reconocimiento y pago de
adeudo.

Envia mediante oficio a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, copia del convenio para registro contable.

Realiza el registro contable del convenio de reconocimiento y pago
de adeudo.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

Loteria
Navional

1

Y

CONCILIACION Y CIERRE DE SORTEO DE LOTERIA REV. 06 LN-6113-MOP-PO-41
ELECTRONICA.

CONCILIACION DE VENTA Y COMISIONES CON LOS 20/06/2018
DEPOSITOS REALIZADOS POR LOS DISTRIBUIDORES DE
SORTEOS ELECTRONICOS.

Pagina1de 3

OBJETIVO:

Emitir en el Sistema de Administracion de Sorteos de Loteria Electronica (SASLE), los reportes
de las ventas por organismos de venta electronica.

ALCANCE:

Subdireccion General de Comercializacién y de Servicios, Direccién de Comercializacion,
Subdireccién General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacion y Presupuesto,
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad y Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de
Ventas Foraneas, Gerencia de Tesoreria.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Crédito y Cobranza a través de la Subgerencia de Procesos emitira los
reportes que se generen por las ventas de los comisionistas de sorteos electronicos en
el Sistema SASLE. » =
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No. de

RESPONSABLE I
Op.

DESCRIPCION q

Subgerencia de 1
Procesos

Departamento de 2
Integracion
Operativa

INICIO

Supervisa que se lleven a cabo los reportes de Conciliacion Final del
Sorteo, Devolucién de Billetes; Premios al Fondo; Base de Datos
Devuelta; Reportes de Premios al Fondo; y Transacciones
Reportadas

Emite del Sistema, los reportes de “Ventas y Comisiones de los
sorteos electrénicos”; y “Ventas, Comisiones e Impuestos”.

Concilia de los reportes anteriores, la informacion de la “Caratula de
Liquidacion de Venta Genérica” contra el estado de cuenta bancario
enviado por la Gerencia de Tesoreria; en caso de existir diferencias
solicitar al distribuidor (organismo de venta) la aclaracién y en su
caso, la liquidacién correspondiente.

Registra en el sistema, el monto de las ventas y comisiones pagadas
y emitir la caratula de conciliacién.

Envia al Sistema GRP los registros contables o transacciones por el
monto de las ventas y comisiones.

Remite a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, los
reportes de ventas, comisiones e impuestos, caratula de liquidacion
de venta genérica y el estado de cuenta.

FIN G
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

Loteria
Nacional: ©

CONCILIACION Y CIERRE DE SORTEO DE LOTERIA REV.06 | LN-6113-MOP-PO-42
ELECTRONICA.

CONCILIACION DE PREMIOS PAGADOS Y ABONADOS | 20/06/2018
POR LOS DISTRIBUIDORES DE SORTEOS
ELECTRONICOS.

Pagina1de3

OBJETIVO:

Emitir en el Sistema de Administracién de Sorteos de Loteria Electronica (SASLE), los reportes
de las ventas por organismos de venta electrénica.

ALCANCE

Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios, Subdireccion General de Finanzas
y Sistemas, Direccion de Comercializacion, Direccién de Programacion y Presupuesto,
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad y Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de
Ventas Foraneas.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Crédito y Cobranza a través de la Subgerencia de Procesos emitira los
reportes que se generen de los organismos de venta por sorteos electronicos en el
Sistema SASLE de premios y reintegros.

L
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DESCRIPCION 7

No. de

RESPONSABLE | Op.

Subgerencia de 1
Procesos

Departamento de

Integracién 2
Operativa

3

4

5

6

INICIO

Supervisa que se lleven a cabo los reportes de Conciliacién Final del
Sorteo, Devolucién de Billetes; Premios al Fondo: Base de Datos
Devuelta; Reportes de Premios al Fondo: y Transacciones
Reportadas

Emite los reportes en el sistema: Pago de Premios, Reintegros e
Impuesto; Premios Pagados y Abonados; asi como el de Premios
Caducos.

Recibe de la Gerencia de Tesoreria los estados de cuenta bancarios;
el reporte de terminal bancaria y comprobante de premios pagados,
conciliar ésta informacién contra los importes contenidos en los
reportes generados, en caso de existir diferencias, solicitar al
distribuidor la aclaracion respectiva.

Genera en el sistema los registros contables por el importe de los
premios e impuestos.

Revisa y envia al Sistema GRP los registros contables o
transacciones por el monto de los premios e impuestos.

Remite a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, los
siguientes reportes: reporte de pago de premios, reintegros e
impuestos; reporte de premios pagados y abonados; reporte de
premios caducos y comprobante de premios pagados

FIN -+
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

Loteria ;
Nacional ...?

CONCILIACION Y CIERRE DE SORTEO DE LOTERIA REV. 06 LN-6113-MOP-P0O-43
ELECTRONICA.

CONCILIACION DE CIERRE DE SORTEO REALIZADOS 20/06/2018
POR LOS DISTRIBUIDORES DE SORTEOS
ELECTRONICOS.

Pagina1de3

OBJETIVO:

Emitir en el Sistema de Administracion de Sorteos de Loteria Electronica (SASLE), los reportes
de las ventas, devolucion, premios pagados y premios al fondo por organismos de venta
electronica.

ALCANCE:

Subdireccién General de Comercializacion y de Servicios, Direccion de Comercializacion,
Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccién de Programacién y Presupuesto,
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad y Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de
Ventas Foraneas.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Crédito y Cobranza a través de la Subgerencia de Procesos emitira los
reportes que se generen de los organismos de venta por sorteos electronicos en el
Sistema SASLE. .

.“
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Loteria
Nactonal

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA
REV. 06 LN-6113-MOP-PO-43
20/06/2018 Pagina 2 de 3

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Procesos

Departamento de
Integracion
Operativa

INICIO

Supervisa que se lleven a cabo los reportes de Conciliacién Final del
Sorteo, Devolucion de Billetes; Premios al Fondo; Base de Datos
Devuelta; Reportes de Premios al Fondo; y Transacciones
Reportadas

Emite los siguientes reportes: Conciliacion Final del Sorteo,
Devolucion de Billetes; Premios al Fondo; Base de Datos Devuelta;
Reportes de Premios al Fondo; y Transacciones Reportadas.

Valida la informacion referente a las ventas, devolucion y monto de
premios, de las transacciones reportadas por el distribuidor contra
las transacciones base de datos devuelta. En caso de diferencias,
infforma a los distribuidores de sorteos electrénicos, los cuales
realizaran las aclaraciones respectivas.

Elabora pdlizas manuales para registro, en base a las aclaraciones
realizadas por los distribuidores y enviar a la Subgerencia de
Informacion Financiera y Fiscal de la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad.

Revisa y enviar al sistema GRP los registros contables o
transacciones por el monto de las devoluciones de billete y premios
al fondo y remite las pdlizas manuales y los reportes a la
Subgerencia de Informacién Financiera y Fiscal de la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad.

FIN l .
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

Loteria
Naecional b

INCENTIVO DE PRODUCTIVIDAD A ORGANISMOS DE SV TR MEr o
VENTA LOCALES Y FORANEOS 20/06/2018

Pagina1de 3

OBJETIVO:

Regular las actividades inherentes a la revision crediticia del incentivo de productividad de
organismos de venta locales y foraneos.

ALCANCE:
Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccién General de Comercializacion y de
Servicios, Direccion de Programacion y Presupuesto, Direccién de Comercializacion, Gerencia

de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Gerencia de Crédito y Cobranza,
Subgerencia de Registro, Departamento de Crédito.

POLITICAS:
1. Los incentivos son otorgados a los organismos de venta, que comercialicen los

productos de loteria nacional de conformidad a los acuerdos vigentes autorizados por la
Junta Directiva. } i

CION'Y
A



Loteria
Nacrenal

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA
REV. 00 LN-6113-MOP-PO-44
20/06/2018 Pagina 2 de 3

RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCIGON
INICIO
Gerencia de Crédito 1 Instruye a la Subgerencia de Registro, para que lleve a cabo la
y Cobranza revision del incentivo por productividad a organismos de venta
locales y foraneos.
Subgerencia de 2 Inicia la revisién del incentivo por productividad a organismos de
Registro venta locales y foraneos.
3 Recibe notificacion via correo electrénico de la Gerencias de Ventas

Departamento de
Crédito

Area Metropolitana y/o Gerencia de Ventas Foraneas, con la
validacion del incentivo alcanzado por los organismos de venta
locales y foraneos que se encuentra registrado en el sistema.

Consulta a través del SIL los organismos de venta que alcanzaron el
incentivo de productividad, validando el criterio crediticio:

* No presente saldos vencidos al cierre del mes al que
corresponde el incentivo.
* No tenga convenio de reconocimiento y pago de adeudo.

Distribuye el incentivo mensual, concedido conforme a los
lineamientos autorizados por la Junta Directiva.

Informa por oficio la validacién y/o aplicacién del incentivo a la
Gerencia de Ventas Area Metropolitana y/o Gerencia de Ventas

Foraneas para los asuntos procedentes.

FIN A .
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Loteria
Nacional

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y COBRANZA

CUMPLIMIENTO DE LA LEY FEDERAL PARA LA REV. 00 LN-6113-MOP-PO-45
PREVENCION E IDENTIFICACION DE OPERACIONES
CON RECURSOS DE PROCEDENCIA ILICITA. 20/06/2018 Pagina 1 de 4
OBJETIVO:

Presentar la informacién de las ventas, en tiempo y forma, para dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley Federal para la Prevencion e Identificacién de Operaciones con Recursos
de Procedencia llicita (LFPIORPI).

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacién y Presupuesto,
Gerencia de Sistemas Sustantivos, Subgerencia de Procesos, Gerencia de Ventas Area
Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de
Desarrollo de Sistemas Sustantivos, Subgerencia de Procesos.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Procesos, generar en tiempo y forma, los
archivos con la informacién de las ventas de los comisionistas registrados en el SIL
avaladas por la Gerencia de Ventas Area Metropolitana y/o la Gerencia de Ventas
Foraneas, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal para la Prevencion e
Identificacién de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita.

2. Esresponsabilidad de la Gerencia de Crédito y Cobranza, el envio de la informacion a la
Direccién de Programacion y Presupuesto, dependiente de la Subdireccién General de
Finanzas y Sistemas como area de Enlace de la LOTENAL, encargada de dar “aviso”
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. }‘.‘




Loteria
Nacional:

-

MANUAL DE OPERACION DE CREDITO Y
COBRANZA

LN-6113-MOP-PO-45
Pagina 2 de 4

REV. 00
20/06/2018

RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Comunica y da instrucciones a la Subgerencia de Procesos para
Crédito y Cobranza generar mediante el Sistema Integral de Loterias, el reporte de la
informacién de las ventas registradas por la Gerencia de Ventas
Area Metropolitana y/o la Gerencia de Ventas Foraneas, en
cumplimiento a la Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de
Operaciones con Recursos de Procedencia llicita. (L.F.P..O.R.P.I.)
Subgerencia de 2 Recibe instrucciones y genera del SIL, el reporte de informacién de
Procesos las ventas de los comisionistas que son objeto de reportar ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), en cumplimiento
de la Ley. (L.F.P.LO.R.P.L). En caso de encontrar inconsistencias,
realiza acciones de requerimiento via telefonica, por correo
electronico y/u oficio al area de ventas o Sistemas Sustantivos para
la verificacion y correccion de datos.
Direccion de 3 Envia la informacién (archivos) a la Subdireccion General de
Programacién y Finanzas y Sistemas, como area de Enlace de la LOTENAL,

Presupuesto encargada de dar “aviso” ante la SHCP.

Subdireccion 4 Recibe a través de la Direccién de Programacion y Presupuesto, y
General de presenta los archivos ante la SHCP, asimismo, comunica si fue
Finanzas y aceptable la informacién o el rechazo de los archivos para los
Sistemas efectos procedentes.

Recibe resultados, si son procedentes concluye con el
5 procedimiento, de lo contrario, informa a la Gerencia de Crédito y
Cobranza.
Gerencia de Crédito 6 Instruye la revisién a la Subgerencia de Procesos.
y Cobranza
Subgerencia de 7 Procede conforme a lo siguiente:

Procesos

a) En caso de que sean rechazados los archivos, analiza el
detalle de inconsistencias, solicita-su-correccién al area de
ventas y reenyiafeinicia'en fatoperfacion no. 3 A

-
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MANUAL DE OPERACION DE CREDITOY
COBRANZA

REV. 00 LN-6113-MOP-PO-45
20/06/2018 Pagina3de 4

Subgerencia de
Desarrollo de
Sistemas
Sustantivos

Subgerencia de
Procesos

b) Si son inconsistencias técnicas, solicita el apoyo de la
Gerencia de Sistemas Sustantivos, por conducto de la
Subgerencia de Desarrollo de Sistemas Sustantivos, para
solventar dichas inconsistencias.

Recibe comunicado de la Subgerencia de Procesos, y realiza las
correcciones técnicas e informa al area solicitante.

Recibe comunicado de la Subgerencia de Desarrollo de Sistemas
Sustantivos, y reinicia en la operacioén no. 2

FIN l )
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