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OBJETIVO

Proporcionar la herramienta que regule la administracion eficaz y eficiente de los recursos financieros
de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica (LOTENAL), para el cumplimiento de sus fines y
contribuir al logro de la Misién, Visién y Poiitica Institucional.

ALCANCE

Subdireccién General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacion y Presupuesto, Gerencia
de Tesoreria, Subgerencia de Pago de Premios, Departamento de Bancos e Inversiones; areas de la
institucion que participen en las operaciones inherentes a la tesoreria, organismos de venta,
billeteros, proveedores, prestadores de servicios y tenedores de billetes premiados que soliciten su

pago.
DIRECTORIO

6100 000 SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
6110 000 DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
5112 000 GERENCIA DE TESORERIA

6112 100 SUBGERENCIA DE PAGO DE PREMIOS

6112 110 DEPARTAMENTO DE BANCOS E INVERSIONES

POLITICAS

1. El Manual de Operacion de Tesoreria, es un documento normativo, de observancia y
aplicacién para la Gerencia de Tesoreria, Subgerencia de Pago de Premios, Departamento
de Bancos e Inversiones, el personal que los integran y las areas que tienen participacion en
su operacion.

2. La ubicacién y el horario de las ventanillas de atencion al publico, en las instalaciones de la
LOTENAL, para la recepcion de ingresos y pago de compromisos institucionales, es
determinado y comunicado por la Entidad.

3. El pago de los premios y reintegros obtenidos en cada sortec sera unicamente contra la
presentacion y entrega material de los billetes premiados (tradicional y/o electrénicos), o con
derecho a reintegro en su caso, una vez que se haya verificado la autenticidad del mismo.

4. El pago de premios debera realizarse con la deduccion de impuestos que indique la
normatividad apiicable en el ambito local, estatal y federal.

5. El pago de premios en efectivo, en las ins . ] . a $9,999.99
(nueve mil novecientos noventa y nueve peso@% bﬁ}@&l&ﬁ@@éﬁﬂﬂ;mba@o, si el tenedor
del billete premiado ésta de acuerd> este puede ser con cheque o transferencia glectronica.

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

POR 1A ,
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6. El pago de premios igual o maycr @ $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 M.N.) brutos, debera
efectuarse a través de cheque nominativo, con la leyenda; para abono en cuenta del
beneficiario, o via transferencia electronica si el beneficiario esta de acuerdo.

7 La Gerencia de Tesoreria es la responsable de efectuar el cobro de las indemnizaciones por
los cheques recibidos en las ventanillas de la institucion, que al momento de su presentacion
sean devueltos por la institucién bancaria que corresponda, de conformidad con lo establecido
en los Lineamientos de la Institucion y en la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

8. Es obligacion de la Gerencia de Tesoreria realizar el registro de las operaciones que asi lo
requieran en los sistemas de informacién financiera de la Entidad.

9. La Gerencia de Tesoreria es la responsable de registrar en el Sistema Loterias la tasa de
interés que se aplica para el célculo de los intereses moratorios, en correlacién con lo
estipulado en el Manual de Operacién de Crédito y Cobranza.

10. La Gerencia de Tesoreria es la responsable de controlar los recursos financieros, humanos y
materiales del area a su cargo, de conformidad a las politicas y lineamientos emitidos por la
Entidad para tales efectos.

11. El derecho al cobro de los premios y reintegros resultantes de los sortecs celebrados,
prescribira en un afo contado a partir del dia siguiente al de la fecha de celebracion del sorteo
de que se trate.

12. La Gerencia de Tesoreria, Subgerencia de Pago de Premios y el Departamento de Bancos e
Inversiones, son responsables, respectivamente, del archivo de la documentacion que
gestionan bajo el ambito de sus atribuciones y/o competencia.

13. Los servidores publicos de la Gerencia de Tesoreria, Subgerencia de Pago de Premios y
Departamento de Bancos e Inversiones, son responsables, de observar, los principios de
legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas, asi como, de evitar intervenir en cualquier
acto de corrupcién y conflicto de interés en el desempefio de su empleo, cargo o comision.

El lenguaje empleado, en el presente Manual, no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni
marcar diferencia entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género
masculino representan siempre a todos, tanto a hombres como a muijeres.

GLOSARIO

o Billete de Loteria.-Documento al portador que sirve Gnicamente para identificar a su tenedor
como participante en el sorteo seiialado en el mismo. Puede ser fisico o electronico, para este
ultimo se expedira un comprobante de participacion impreso.

e Cuenta concentradora.-Es la cuenta de cheques Institucional, establecida en una institucion
bancaria, en la cual se concentran los recursos economicos.

e CFDI.- Comprobante Fiscal Digital por Internet“—‘ry Loteria Nacional |
9 para la Asistencia Publica
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o CLABE.-Clave Bancaria Estandarizada, conformada por un conjunto de 18 digitos numéricos
e CLC.-Cuenta por Liquidar Certificada

e DA .-Direccion de Administracion.

e DBI.-Departamento de Bancos e Inversiones.

e DPP.-Direccion de Programacion y Presupuesto.

e GCC.-Gerencia de Crédito y Cobranza.

e GCPC.-Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.

e GREAB.-Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes.

e GSS.-Gerencia de Sistemas Sustantivos.

o GT.-Gerencia de Tesoreria.

o Ingresos por comercializacién de billetes de loteria.- Recursos que obtiene la LOTENAL,

a nivel nacional, por la comercializacién de billetes de loteria que realizan los organismos de
venta locales y foraneos, asi como los vendedores ambulantes de billetes.

e Ingresos por otros conceptos.-Aquellos obtenidos por la LOTENAL por diversos conceptos
diferentes a la comercializacion de billetes de loteria, a través de ventanilla o cuentas
bancarias, de organismos de venta, proveedores y personal de la LOTENAL, principalmente.

¢ Laudo.-Resolucion definitiva que dictan las Juntas de Conciliacion y Arbitraje para poner fin
a un conflicto de trabajo, es la resolucion que declara terminado un contrato individual de
trabajo.

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

e LOTENAL.-Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

¢ NIPL-Numero de ldentificacién de Pago Individual que se entrega al vendedor(a) ambulante
de billetes para el cobro de sus incentivos y/o ayudas ante la institucion bancaria.

e Premio Mayor o Premio Principal.-Se utiliza indistintamente para referir el premio de mayor
importe ofrecido en cada uno de los sorteos de la Loteria Nacional.

e Premio Neto.-Es el importe que se entrega al ganador una vez deducido el impuesto
correspondiente.

4[R) Loteria Nacional I
«J

para la Asistencia Publica
e Posicion Financiera.-Reporte que muestra los recursos de que dispone la entidad para la
realizacion de sus fines. l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
; o POR 1A
e Prescripcién.-Extincién de un derecho por el transcurserdeltiempe especificadoara ello
DESARROLLO DE PERSONAL
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e Reintegro.-Es la restitucion equivalente al importe del precio del billete.
o Sistema SIL.- Sistema Integral de Loterias.

e Sistema GRP.- Sistema de Planeacién Gubernamental. (Por sus siglas en inglés Goverment
Resource Planning)

e Sorteo.-Es el proceso que realiza la Loteria Nacional para la Asistencia Pulblica para
determinar los billetes ganadores y sus respectivos premios.

e SGFS.-Subdireccion General de Finanzas y Sistemas.
e SGJ.-Subdireccion General Juridica.
e SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e SPP.-Subgerencia de Pago de Premios.

7@ Loteria Nacional
<

para la Aslistencia Publica

' * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

DOR 1A
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL




¥ ‘t!
Loteria’ [;
Nacional: ©

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

MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA

REV. 03 LN-6112-MOP-PO-01

VERIFICACION DE LA POSICION BANCARIA

20/06/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:

Verificar y presentar la informacion financiera a autoridades superiores de LOTENAL, para la
toma de decisiones.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacién y Presupuesto,
Gerencia de Tesoreria y Departamento de Bancos e Inversiones.

POLITICAS:

1.

Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, verificar diariamente la
posicion financiera que reflejan las cuentas bancarias de la Entidad.

. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, realizar diariamente el

analisis y la elaboracion de reportes financieros del flujo de efectivo y estados de
iNngresos y egresos.

Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, el envio de los estados
de cuenta bancarios a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, para su
atencion en el ambito de su competencia.

Es responsabilidad de la Gerencia de Tesoreria, presentar diariamente la informacién
financiera a la Subdireccion General de Finanzas y Sistemas y a la Direccion de
Programacion y Presupuesto de LOTENAL, para la toma de decisiones.

d}”‘é Loteria Nacional
9 ¥ para la Asistencia Plblica
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( RESPONSABLE Ng'pd“ DESCRIPCION J
INICIO
Gerencia de 1 Comunica y da instrucciones al Departamento de Bancos e
Tesoreria Inversiones, para la consulta de saldos bancarios y de inversion y
elaboracion de los informes del dia.
Departamento de 2 Recibe instrucciones e inicia con la consulta de informacion de los
Bancos e saldos bancarios y de inversion a la apertura del dia.
Inversiones
3 Elabora el informe y/o reporte de la posicién financiera en bancos e
inversiones a la apertura del dia y lo envia a la Gerencia de
Tesoreria.
Gerencia de 4 Recibe y verifica el reporte con la informacién matutina de saldos. '
Tesoreria
5 Envia a la Direccion de Programacion y Presupuesto, los reportes de
la posicion financiera a la apertura del dia para su conocimiento y
continia operaciones a través del Departamento de Bancos e
Inversiones.
Departamento de 6 Realiza los movimientos bancarios y de inversion, derivados de las
Bancos e operaciones del dia y elabora los informes financieros del dia; flujo
Inversiones de efectivo, estado de ingresos y egresos, y estado de posicion
financiera al termino del dia, y lo envia a la Gerencia de Tesoreria.
Gerencia de 7 § Recibe, coordina y supervisa la integracion de los reportes con la

Tesoreria

informaciéon de saldos al cierre del dia, y los envia a la Direccién de
Programacion y Presupuesto.

FIN

dﬁgjLoteria Nacional ’
9

para la Aslistencia Publica
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RECEPCION DE INGRESOS

20/06/2018 Pagina 1 de 9

OBJETIVO:

Captar los ingresos econémicos por la comercializacion de billete de loteria, a través de las
diversas formas de cobro.

ALCANCE:

Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Crédito y Cobranza, Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, Subgerencia de Pago de Premios, Departamento de Bancos e Inversiones,
Organismos de Venta, Billeteros, empleados de LOTENAL, proveedores, contratistas, y
prestadores de servicios, de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Pago de Premios, la recepcion y registro en el
sistema, de los ingresos en las instalaciones de la LOTENAL, por la comercializacion de
billete de loteria, en los horarios de; lunes, martes, viernes y sabado de 09:00 a 13:00
hrs., miércoles de 09:00 a 14:00 hrs., y jueves de 09:00 a 13:00 hrs., y de 16:00 a 17:00
hrs.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Pago de Premios, el depositar los recursos de
ingreso, en efectivo y/o cheque, en las cuentas bancarias de la Entidad.

3. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, el envio de informacién
bancaria a la Gerencia de Crédito y Cobranza y Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, para identificaciéon y registro de movimientos gue correspondan a
organismos de venta foraneos y loteria electronica.

4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Pago de Premios, el informar de los cheques
devueltos a la Gerencia de Crédito y Cobranza, para los efectos bajo el ambito de su
competencia.

5. Es responsabilidad de la Gerencia de Tesoreria, el envio de informacién de las
operaciones de caja a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.

df",} Loteria Nacional ]
9 para la Asistencia Pliblica
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION ]

Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Pago de Premios

INICIO

Comunica y da instrucciones a la Subgerencia de Pago de Premios,
para la recepcion de pagos por la comercializacion del billete de
Loteria, conforme a lo siguiente:

A) Organismos de Venta Locales (pasa a la operacion No. 3)
B) Billeteros (pasa a la operacion No. 12)
C) Otros Ingresos (pasa a la operacion No. 21)

Instruye al Departamento de Bancos e Inversiones, para apoyar con
informacion de ingresos de Organismos de Venta Foraneos y por
Loteria electronica (pasa a la operacién No. 31).

Organismos de Venta Locales

Recibe los pagos correspondientes por la comercializacion del
billete, a través de las diversas formas de pago, (efectivo, tarjeta de
debito, tarjeta de credito, y/o cheque) emitiendo el recibo oficial, para
tales efectos.

Registra en el Sistema de Loterias los pagos realizados por los
Organismos de Venta Locales, por la comercializacion de billetes,
con la captura de la informacién; numero de organismo, nombre del
titular, monto del pago, clave y tipo de pago. (Ver instructivo de |
OPERACION DE SISTEMAS PARA EL PAGO DE ORGANISMOS
DE VENTA Y BILLETEROS, LN-6112-MOP-IN-01)

Coordina y supervisa los movimientos de caja, en funcién de las
operaciones correspondientes.

Deposita los recursos en efectivo en las cuentas bancarias
institucionales, derivado de los ingresos recibidos en las cajas, y
recibe comprobante de depdsito.

Concentra y realiza el deposito de los cheques en las cuentas de
LOTENAL, conforme a la institucion bancaria que corresponda y
recibe comprobante del bancg &

F:JLotena Nacional 1

para la Aslstencia Pulblica |
Informa de los cheques devuelios a la Gerencia de Cfedlto y
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11

12

13

14

15

16

17

18

cuales deben protestarse en funcion de lo establecido en la Ley
General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Elabora la Relacion de operaciones de caja, en el que se determina
y detalla el total de ingresos del dia.

Revisa la integracion de la informacion y/o reportes, elabora oficio y
los envia a la Gerencia de Tesoreria.

Recibe, verifica y remite a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, la informacion y reportes, junto con los comprobantes
respectivos (Oficio, Relacion de operaciones de caja, comprobantes
bancarios; fichas de deposito de efectivo, fichas de depdsito de
cheques, “vouchers” de tarjetas de crédito y débito, copia de
cheques, Relacion de la aplicacion a saldos F.23-1 y Recibos
oficiales F.23-15).

Billeteros

Recibe los ingresos derivados de la comercializacion de billetes de
loteria, a través de las diversas formas de pago, (efectivo, cheque,
tarjeta de debito y/o crédito), emitiendo el recibo oficial, para tales
efectos.

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

Coordina y supervisa los movimientos de caja, en funcién de las
operaciones correspondientes.

Deposita el efectivo recibido en la cuenta bancaria institucional, que
para tal efecto LOTENAL tenga habilitada, y recibe comprobante de
depésito.

Concentra y realiza el deposito de los cheques en la cuenta e
institucion  bancaria, establecida para tales efectos, y recibe
comprobante del banco.

En caso de existir cheques devueltos, notifica a la Gerencia de
Credito y Cobranza, para los efectos conducentes, los cuales deben
protestarse en funcion de lo establecido en la Ley General de Titulos
y Operaciones de Crédito.

g?é Loterfa Nacional I
Realiza el corte de caja y elabora‘el REFOHE E5E&H6Rdiente.
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19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

Revisa la integracion de la informacion y reportes, elabora oficio y los
envia a la Gerencia de Tesoreria.

Recibe, verifica y remite a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, la informacion y reportes, junto con los comprobantes
respectivos (Oficio, Relacion de operaciones de caja, comprobantes
bancarios; fichas de depdsito de efectivo, fichas de depdsito de
cheques, “vouchers” de tarjetas de credito y débito, copia de
cheques, Relacion de la aplicacion a saldos F.23-1 y Recibos
oficiales F.23-15).

Otros Ingresos

Recibe ingresos que no se derivan de la comercializacion de billetes
de loteria, destacando los conceptos siguientes: sanciones por
cheques devueltos, convenios de pago de adeudos, sanciones por
incumplimiento de contratos, devolucién de viaticos por comisiones
del personal, uso del servicio de telefonia institucional, reposicién de
credencial, entre otros.

Registra en el Sistema GRP el pago del interesado, con la captura
de la informacion; numero, nombre, monto del pago, clave y tipo de

pago.

Proporciona al interesado el formato “Recibo Oficial’ (F. 23-15),
como comprobante de pago.

Coordina y supervisa los movimientos de caja, en funcién de las
operaciones correspondientes.

Deposita el efectivo recibido a la cuenta bancaria que para tal efecto
LOTENAL tenga habilitada, y recibe comprobante de deposito.

Concentra los cheques y realiza el deposito de los mismos en la

cuenta e institucion bancaria, establecida para tales efectos, y recibe
comprobante del banco.

Devuelve al interesado, en caso de que el cheque no proceda, y en
su caso informa la sancién correspondiente.

Realiza el corte de caja y elabora el Reporte correspondiente.

Revisa la integracion de la informacion y reportes, elabora oficig{ y los

envia a la Gerencia de Tesorefiaf¥, | oteria Nacional
9 j para la Asistencia Pablica
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30

31

32

33

34

35

36

37

Recibe, verifica y remite a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, la informacién y reportes, junto con los comprobantes
respectivos (Oficio, Relacion de operaciones de caja, comprobantes
bancarios; fichas de depdsito de efectivo, fichas de depdsito de
cheques, “vouchers” de tarjetas de crédito y debito, copia de
cheques y Recibos oficiales F.23-15).

Los ingresos de los Organismos de Venta Foraneos y loteria

electronica, son atendidos en forma coadyuvante por el
Departamento de Bancos e Inversiones.

Organismos de Venta Foraneos

Apoya con la consulta, a través de la banca electronica de los
movimientos realizados en las cuentas bancarias de la Entidad, por
concepto de Abono/Ingreso.

Envia por correo electronico los movimientos y corte diario de las
cuentas concentradoras de ingresos, a la Gerencia de Crédito y
Cobranza, para validacion de los depdsitos realizados por los
Organismos de Venta Foraneos.

Recibe documentacion y procede bajo el ambito de su competencia.

Loteria Electrénica (Ingresos)

Consulta a través de la banca electronica los movimientos realizados
en las cuentas bancarias de la Entidad, por conceptc de
Abono/Ingreso por pago de sorteos.

Envia a la Gerencia de Crédito y Cobranza y a la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad, los reportes de movimientos
bancarios de las cuentas.

Recibe documentacion y procede bajo el ambito de su competencia.

Recibe documentacion y procede bajo su ambito de su competencia.
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LOTERIA NACIONAL PARRA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA

REV. 04 LN-6112-MOP-PO-03

EGRESOS

20/06/2018 Pagina 1 de 19

OBJETIVO:

Realizar el pago de premios y reintegros al tenedor de billete de loteria ganador de premio y/o
reintegro, asi como, el pago a proveedores, terceros institucionales y otros.

ALCANCE:

Subdireccion General Juridica, Direccion de Administracion, Gerencia de Tesoreria, Gerencia
de Crédito y Cobranza, Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Relacion
con Expendedores Ambulantes de Billetes, Subgerencia de Pago de Premios, Departamento
de Bancos e Inversiones, Organismos de Venta y personas tenedoras de billete de la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica ganadores de premio y/o reintegro, proveedores, y
prestadores de servicios.

POLITICAS:

i

Es responsabilidad de la Subgerencia de Pago de Premios, el realizar el pago de
premios y/o reintegros en las instalaciones de la LOTENAL, considerando previamente lo
siguiente:

a) Integrar los datos de identificacion del ganador de premio.

b) Verificar que el billete de loteria no muestre alguna inconsistencia y validar los codigos
de seguridad.

c) Si el premio es igual o menor a $9,999.99 (Nueve mil novecientos noventa y nueve
Pesos 99/100 M.N.) brutos, debe pagarse en efectivo, sin embargo, si el tenedor del
billete premiado ésta de acuerdo este puede ser con cheque o transferencia electrénica,
reteniendo los impuestos correspondientes.

d) Si el premio es igual o mayor a $10,000.00 (Diez Mil Pesos 00/100 M.N.) brutos, debe
pagarse con cheque nominativo a nombre del ganador, con la leyenda "Para Abono en
Cuenta del Beneficiario", o via transferencia electronica si el beneficiario esta de
acuerdo, reteniendo los impuestos correspondientes.

e) El pago de premios y reintegros se debe realizar, en dias habiles de lunes a viernes,
de 09:00 a 13:00 horas.

f) Reportar a la Subdireccion General Juridica, sobre los billetes de loteria que se
presentan alterados, siniestrados, con reporte de robo y/o extravio.

Es responsabilidad del Departamento de Banc&% lnversionéscébpago de premios, en
el ambito foraneo, (ganadores de premio en el int |0“ia€féal?ﬂ-’\‘§1ﬂ?tﬂ?85\°‘hﬂexicanzl).

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO * /
l POR 1.5

GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL




MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA
REV. 04 LN-6112-MOP-P0-03
20/06/2018 Pagina 2 de 19

Loteria

,n'u{
Nacional _I,.t

3. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, el realizar el pago a
proveedores, prestadores de servicio, acreedores de pension alimenticia, impuestos,
incentivos, contribuciones, y a empleados de LOTENAL entre otros pagos
institucionales, considerando lo siguiente:

a) Para el caso de pagos a través de cheque, solicitara la siguiente documentacion:

Proveedores; si se trata del Apoderado Legal, solicita identificacion oficial en original y
copia, original del “Contra-Recibo” firmado y por Unica vez, copia del Acta Constitutiva o
Poder Notarial; en caso de que no sea el Apoderado Legal quien se presente, solicita en
adicion a lo anterior, Carta Poder y copia de identificacion oficial del Apoderado.

Empleados, Prestadores de Servicios Profesionales, y Acreedores de Pension
Alimenticia; solicita el original del “Contra-Recibo” con firma autografa, una identificacion
oficial en original y copia; excepto cuando se trate de pago de némina.

Impuestos y Contribuciones; solicita el original del “Contra- Recibo” con firma autdgrafa.

b) Para el caso de pagos por transferencia electronica, solicita la siguiente
documentacion:

Personas Morales; copia de la identificacion oficial del representante legal, copia del
Acta Constitutiva o Poder Notarial, copia de la cédula del Registro Federal de
Contribuyentes, copia de comprobante de domicilio, correo electronico, numero
telefoénico, numero de cuenta bancaria, CLABE electronica a 18 posiciones y nombre del
Banco.

Personas Fisicas; identificacion oficial, copia de comprobante de domicilio, nUmero de
cuenta bancaria, CLABE electrénica a 18 posiciones y nombre del Banco.

Impuestos y Contribuciones; linea de captura proporcionada por el area correspondiente.

c) Verificar que el Listado de NIPI'S contenga los siguientes datos; tipo de incentivo,
ayuda asistencial y/o apoyo, periodo, importe, nimero de padron, nimero de
identificacion de pago individual (NIPI), nombre completo del beneficiario (billetero), y
espacio para firma del beneficiario.

4. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, el envio de informacién
de egresos a las Gerencias de Crédito y Cobranza, y a la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad.

5. Es responsabilidad de la Subdireccion General[Wuridica,iJayfecepgcion y enfrega de
cheques a los beneficiarios, que la Gerencia TPesorerieeneniiteliop remite |para su

atencion en el ambito de su competencja, asi como_ de su _comprobacion ante esta
Gerencia g [ ¥ MANUAL GRIGINAL EN RESGUARDO ¢
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Es responsabilidad de la Direccion de Administracion, comunicar a la Gerencia de
Tesoreria, que remita a la Subdireccidon General Juridica los cheques que en materia
legal corresponde sean entregados por conducto de esa area juridica.

Es responsabilidad de la Gerencia de Crédito y Cobranza, la recepcion, revision y
validacion de movimientos bancarios registrados, que la Gerencia de Tesoreria remite
para su atencion en el ambito de su competencia.

Es responsabilidad de la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, |la recepcién y
revision de la informacién y documentacion soporte de egresos, que la Gerencia de
Tesoreria remite para su atencion en el ambito de su competencia.

Es responsabilidad de la Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de
Billetes, la entrega de la relacion y NIPI'S, a la Gerencia de Tesoreria para que por su
conducto sean entregados a los interesados, asi como de solicitar la comprobacion de
entrega al término de su vigencia.

df:ﬁ Loteria Nacional
q

para la Asistencia Publica
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FRESPONSABLE "g'pde DESCRIPCION J
INICIO
Gerencia de 1 Comunica y da instrucciones para la atencion de operaciones de
Tesoreria pagos de la Institucion, conforme a los rubros y areas de
responsabilidad siguientes:
a) Pago de Premios y/o Reintegros en las instalaciones de
LOTENAL, a la Subgerencia de Pago de Premios.
(Continua en la operacion No. 2)
b) Pago de Premios Foraneos, al Departamento de Bancos e
Inversiones.
(Continua con la operacion No. 21)
c) Pago de Premios por “Loteria Electronica”, al Departamento
de Bancos e Inversiones.
(Continua con la operacion No. 32)
d) Pago a proveedores, y otros conceptos de pago, y turna al
Departamento de Bancos e Inversiones.
(Continua con la operacion No. 40)
e) Pago de incentivos a O.V. Area Metropolitana, y turna al
Departamento de Bancos e Inversiones.
(Continua con la operacion No. 55)
Pago de premios y/o reintegros
A través de ventanilla en LOTENAL
Viene de la operacion no. 1 inciso a)
Subgerencia de 2 Toma conocimiento de las instrucciones e inicia operaciones
Pago de Premios
3 Integra dotacion de efectivo y entrega a los cajeros para el pago de
premios y/o reintegros a través del formato “Dotacion para Pagos en
Efectivo” (F23-8), asi como los cheques que sean requeridos, asi
mismo proporciona a los cajeros recursos adicionales, en caso de
que dicha dotacion sea insuficiente, para cubrir los movimientos del
dia.
4 Solicita al interesado el Billete de Loteria y clasifica su atencion; si es
Billete electronico o Billete tradicional
5 | Valida el Billete electronico efi: t—tﬂ%}ﬁﬁ@ﬂﬁéﬁ@ésﬁms ara la
Asistencia Publica, y verifica én el Sistema de Loterias, Eolicita
racion

identificacion y datos peirsqmaiamwmar&lum eoirffofind Aa%p

POR 1.4
GERENGIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

I




o R
Loteria’, i,V
Nacional I,t 4
Warh b Adamencis Pl ST _52:’

MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA
REV. 04 LN-6112-MOP-PO-03
20/06/2018 Pagina 5 de 19

10

11

12

13

no. 14

Solicita al tenedor el billete de loteria y una identificacion oficial, RFC
correo electronico y datos personales, verifica que el billete cumpla
con los codigos de seguridad y que no presente caracteristicas de
cancelacion, inutilizacion o cualquier sospecha anomala.

Da aviso a la Subdireccién General Juridica, en caso de que el billete
de loteria esté alterado, siniestrado, con reporte de robo y/o extravio,
para su atencion en el ambito de su competencia.

Solicita al beneficiario, que en caso de que el billete de loteria
presente alguna inconsistencia, acuda a la ventanilla encargada de
validar los billetes premiados, rotos, maltratados o con doble sello,
para que autoricen el pago del premio.

a) Se reconstruye el billete
b) Se valida contra el sistema y codigos de seguridad
c) Libera el billete para su pago

Verifica a través del Sistema Loterias si el billete no ha sido
registrado en la base de datos, se revisan los elementos de
seguridad en el billete, se coteja el importe de su premio y/o
reintegro, a través de la lista oficial de premios, para determinar la
procedencia de pago.

Pasa el billete a través de la maquina lectora, para conocer la
informacion del premio y/o reintegro correspondiente.

Turna en caso de que el billete esté registrado como pagado en el
Sistema de Loterias, a la Gerencia de Crédito y Cobranza, para las
aclaraciones correspondientes.

Genera si el billete cumple con los criterios de validacion vy
seguridad, la “Carta-Recibo de Pagos de Premios y/o Reintegros” en
el Sistema Loterias, sella de pagado, rubrica, solicita al beneficiario
su firma y la coteja con la identificacion oficial, una vez validado y
registrado en el Sistema Loterias, efectua el pago, entrega Carta
Recibo y envia al correo electronico el “Comprobante Fiscal Digital
por Internet, (CFDI)" por la Constancia de Retencion de Impuesto.
(Ver instructivo de OPERACION DE CARTA - RECIBO DE PAGO
DE PREMIOS, LN-6112-MOP-IN-02)

Rewsa'y coordina los movnm@@gtggigmnfgm resuftado de las
operaciones correspondientes & para la Asistencia Publica
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14

15

16

14

18

19

20

Efectua el cierre de caja, una vez concluido el horario para el pago
de premios y/o reintegros, de la siguiente manera:

a) Coteja con el Sistema de Loterias (SL), los registros de pagos
de premios y/o reintegros del dia, con los billetes de loteria
fisicos pagados al publico,

b) Elabora el reporte de; “Concentracién en Efectivo” y anexa el
efectivo,

c) Genera mediante el Sistema Loterias los reportes de; “Billetes
Pagados de Premios al Publico”, “Billetes Pagados de
Reintegros al Publico”, “Resumen de Pagos en el Dia’,
“Control de Cheques”, la “Relacion de Cheques Expedidos en
el Dia”, y anexa los Billetes de loteria y Polizas de los cheques
expedidos durante el dia.

Verifica el total de egresos por concepto de pago de premios y/o
reintegros, y con base en esta informacion elabora los reportes:
“Cierre del Dia”, “Resumen de Existencia en Cajas” y “Nota de
Liquidacion y Entrega de Cajeros Pagadores”.

Elabora mediante el Sistema Loterias el “Resumen de Billetes
Pagados al Publico”.

Verifica, al final del dia, la recepcion y el conteo en la boveda del
billete fisico y billete electronico, pagados en las ventanillas de la
Gerencia de Tesoreria, para en su caso guarda y custodia.

Elabora el “Reporte de Control Diario de Existencia de Efectivo y
Documentos” y pasa a la Gerencia de Tesoreria.

Separa y envia a la Gerencia de Control Presupuestal vy
Contabilidad, la informacioén y reportes siguientes:

“Billetes Pagados de Premios al Publico”.

¢ ‘“Billetes Pagados de Reintegros al Publico™.

e “Resumen de Billetes Pagados al Publico”.

e “Carta Recibos de Pago de Premios”.
L}
[ ]
®

Hoja de Control de Cheques.
Relacion (resumen) de cheques expedidos del dia.
Poliza de los cheques expedidos

Envia a la Gerencia de Crédito y Cobranza, los Billetes de loteria
pagados (por premios y reintegros) y la informacioén y reportes
siguientes: "
o ‘“Billetes Pagados de Piemiostar Publicoronal
o “Billetes Pagados de F&“e%%aé?—éas’%‘f'ﬁﬁﬁnf’c”é’”?

i ,_.....}

e “Resumen de ﬁilwmmsmﬂmwssummo ‘|
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21

22

23

24

25

e “Resumen de Pagos en el Dia”
o Relacion (resumen) de cheques expedidos del dia.

Viene de la operacion no. 1 inciso b)

Toma conocimiento de las instrucciones e inicia operaciones, bajo
las siguientes consideraciones:

A través de Instituciones Bancarias (Billete tradicional)

Se realiza en aquellos casos en que los Organismos de Venta
Foraneos, no se encuentren en posibilidades de efectuar el pago,
menores hasta $9,999.99 (nueve mil novecientos noventa y nueve
pesos 99/100 M.N.) situacién en la cual deberan entregar al
beneficiario la “Instruccion de Pago de Billete Premiado”, y con el
billete de loteria canalizarlo a la Institucion Bancaria autorizada para
que realice el cobro del premio, y sin excepcion cuando el premio es
igual o mayor a $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 M.N). La
institucion bancaria recibe los billetes originales e identificacion oficial
vigente, escanea y reporta por correo electronico para su validacion.

A través de Instituciones Bancarias (Billete electrénico)

El interesado debera acudir a la Institucion Bancaria autorizada para
que realice el cobro de los premios iguales o mayores a $10,000.00
(diez mil pesos 00/100 M.N) brutos.

La institucién bancaria recibe los billetes originales e identificacion
oficial vigente, escanea y reporta por correo electronico para su
validacion.

Verifica que la cuenta correspondiente tenga los recursos suficientes
para el pago de premios y/o reintegros, y en caso de ser necesario
fondea los recursos suficientes para que el banco realice el pago de
premios.

Recibe del Banco; el aviso, con el billete y soporte documental.

Revisa la documentacion y el Billete en el Sistema SIL, registra el
premio correspondiente en el portal bancario.

Autoriza y transfiere los recursos suficientes para que el Banco
realice el pago del premio, directamente al interesado.

La institucion bancaria recibe la_autorizacién.de pago, recaba las
firmas de aceptacion en 168 omarémtﬁs@mrgﬁ)ondienges y realiza
el pago directamente al bénéfigratiaAs!stencia Pulica ;

2 ARAMILIA
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26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Revisa y coordina los movimientos de las cuentas bancarias, como
resultado de las operaciones correspondientes.

Recibe diariamente el reporte de los premios pagados a través del
portal bancario.

Recibe de la Institucion Bancaria los billetes de loteria pagados, los
documentos de “Instruccion de Pago de Billete Premiado” y las notas
de cargo de las sucursales.

Verifica lo siguiente:

a) Los billetes de loteria deben estar sellados y corresponder a lo
sefialado en el formato “Instruccion de Pago de Billete
Premiado” (F.23-79).

b) El importe de las notas de cargo debe coincidir con el estado
de la cuenta principal para el pago de premios, con cada una
de la “Instruccion de Pago de Billete Premiado” y con los
montos indicados en las listas de premios.

En el caso de que la Institucion Bancaria extravie los billetes de
loteria, se le debera solicitar un acta circunstanciada de hechos.

Totaliza el importe de la remesa, elabora la Relacion de Billete
Premiado, Relacion de Instrucciones y Billetes Premiados, y los
envia a la Gerencia de Crédito y Cobranza, junto con los formatos de
“Instruccion de Pago de Billete Premiado” (F.23-79).

Envia los billetes de loteria y copia de la Relacién de Instruccion de
Pago de Billete Premiado, a la Gerencia de Credito y Cobranza.

Loteria Electrénica (O.V./Pago de Premios)

Viene de la operacién no. 1 inciso c)

Toma conocimiento de las instrucciones e inicia operaciones

Recibe la informacion por correo electronico del Organismo de Venta
de Loteria Electrénica, para su validacion y autorizacion.

Verifica billetes escaneados conforme al digito verificador, asi como
en el Sistema de Loterias, para confirmar la validez de la informacion

proporcionada. I

Loteria Nacional ’

ralaA Istenci ub k
Procede la aUtOI’IZHCIOﬁJ aliza {fansferencia de pago
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36

37

39

40

41

42

43

44

45

Elabora Oficio acompafado de la siguiente documentacion soporte:
Control de cheques (F.23-69), Resumen de billetes pagados al
publico (F.23-40), Relacién de cheques expedidos en el dia (F.23-
75), Resumen de billetes pagados al publico (F.23-2.1), Billetes
pagados de reintegros al publico (F.23-19) y Billetes pagados de
premios al publico (F.23-19.1), y comprobantes de transferencia
bancaria, se anexan en original; los cheques de pago de premios y
la Carta recibo de pago de premios mayores (F.23-55), se anexan
en copia simple, y se envian a la Gerencia de Tesoreria para su
firma.

Recibe oficio con documentacion soporte, firma y envia a la
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, con copia del
comprobante de la transferencia electronica realizada por concepto
del pago de premio.

Remite acuse de oficio y documentacién soporte al Departamento de
Bancos e Inversiones, para su archivo.

Recibe acuse de oficio y documentacion soporte y archiva.

Egresos Diversos Pago a proveedores

Viene de la operacion no. 1 inciso d)

Recibe instrucciones de pago y documentacion soporte
proporcionada por la Gerencia de Control Presupuestal vy
Contabilidad.

Elabora el programa de egresos, con base en la informacion de pago
recibida.

Verifica en la pagina de internet, el registro de cuentas por pagar” de
proveedores de la Entidad, dados de alta en Cadenas Productivas.

Genera el reporte “Relacion de Cheques” en el Sistema GRP, para la
realizacion de los pagos comprometidos.

Fondea las cuentas, en caso de que el motivo de pago no sea objeto
de inclusién en cadenas productivas y aplica el pago al beneficiario,

el cual puede ser con chég.tenimnste:eama_electmmn?.
J) Loteria Nacional

Prepara el pago confc?Ff# P 1948°'%i&p6%iiBnes establecidas en
Cadenas ProductiveganuAlL ORIGINAL EN RE
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47

Realiza el pago de cuentas por pagar, cedidas por los proveedores
en Cadenas Productivas, con base a las disposiciones establecidas
para tales efectos.

Elabora y registra los cheques en el sistema correspondiente y los
entrega al cajero pagador, anexando el reporte de “Registro de
Egresos Proyeccion de Presupuesto”.

Para el caso de entrega de cheque, solicita la siguiente
documentacion:

Proveedores: Si se trata del Apoderado Legal, solicita identificacion
oficial en original y copia, original del “Contra-Recibo” firmado, copia
del Acta Constitutiva o Poder Notarial; en caso de que no sea el
Apoderado Legal quien se presente, solicita en adicion a lo anterior,
una Carta Poder con membrete de la empresa y copia de la
identificacion oficial del Apoderado.

Empleados, Prestadores de Servicios Profesionales, Acreedores
de Pension Alimenticia: Solicita el original del “Contra-Recibo” con
firma autodgrafa, y una identificacion oficial en original y copia.
Impuestos y Contribuciones: Solicita el original del “Contra- Recibo”
con firma autografa.

Para el caso de pagos por transferencia electronica, solicita la
siguiente documentacion para su alta correspondiente:

Proveedores: ,
Personas Morales: Copia de la identificacion oficial del
representante legal, copia del Acta Constitutiva o Poder Notarial,
copia de la cédula del Registro Federal de Contribuyentes, copia de
comprobante de domicilio, correo electrénico, nimero telefonico,
numero de cuenta bancaria, caratula del estado de cuenta donde se
visualice la cuenta CLABE a 18 posiciones y nombre del Banco.
Personas Fisicas: Identificacion oficial, copia de comprobante de
domicilio, niumero de cuenta bancaria, caratula del estado de cuenta
donde se visualice la cuenta CLABE a 18 posiciones y nombre del
Banco.

Empleados, Prestadores de Servicios Profesionales, Acreedores
de Pensiones Alimenticias: Copia del estado de cuenta bancario.
Impuestos y Contribuciones: Linea de captura proporcionada por
el area correspondiente.

e R A
S 3

.
Requiere al beneficiario f‘ fé 2 del ehieque, sella de “pagado”
y entrega el cheque y el otiginal de Ia identifi camon
G * iANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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48

49

50

51

52

53

54

55

Registra al final del dia, los cheques pagados en el sistema GRP con
el status “pagado”, asi como los no pagados, con el status “en caja” y
genera la “Relacion de Cheques Pagados” y “Relacion de Existencia
en Cheques”, conciliando los resultados de ambos.

Genera la integracion de los reportes, como resultado de las
operaciones correspondientes, y turna a la Gerencia de Tesoreria.

Recibe, verifica y envia a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad los originales de la “Relacién de Cheques Pagados’,
“Relacion de Existencia en Cheques”, “Contra-Recibo”, anexa copias
de las polizas de cheque o comprobante de la transferencia
electronica, de las credenciales correspondientes; en su caso copia
del Acta Constitutiva o de la Carta Poder.

Solicita a la Gerencia de Tesoreria, la elaboracion de cheques por
concepto de liquidaciéon de personal y/o laudos, asi como su envio a
la Subdireccién General Juridica, o a la Direccion de Administracion,
segun sea el caso.

Recibe solicitud de la Gerencia de Control Presupuestal vy
Contabilidad, para los casos de pagos por concepto de liquidacion
de personal y/o laudos, y gira instrucciones al Departamento de
Bancos e Inversiones, para la elaboracion de oficios y emision de
cheques.

Elabora oficio para dar atencion a los casos de pagos por concepto
de liquidacion de personal y/o, laudos, conforme a las
especificaciones de la Gerencia de Control Presupuestal vy
Contabilidad, y turna los cheques correspondientes, a la Gerencia de
Tesoreria para su envio a la Subdireccion General Juridica, y/o a la
Direccion de Administracion, para los efectos correspondientes.

Recibe, cheque y oficio verifica, firma y envia a la Subdireccion
General Juridica, y/o a la Direccion de Administracion, para los
efectos correspondientes.

Pagos a través de la red bancaria a Vendedores Ambulantes de
Billetes.

Incentivos, Ayuda Asistencial y Apoyos.

Area Metropolitana.

Viene de la operacion no. 1 inciso e)

Recibe instrucciones y dog

Recibos”, corre\,pondiente

bancaria designad?., .
Vi
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Subgerencia de
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56

57

58

59

60

61

62

63

64

65

Revisa y realiza la Transferencia Electrénica, de conformidad con lo
especificado en el “Contra Recibo” correspondiente.

Informa a la Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de
Billete (GREAB), la realizacion de la transferencia.

Envia a la Subgerencia de Pago de Premios, el Listado de NIPI's.
Numeros de identificacion de pago individual.

Recibe de la Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes
de Billetes el listado de NIPI's, el cual debe contener como minimo,
la siguiente informacion:

a) Fecha de emision

b) Tipo de incentivo, ayuda asistencial o apoyo que se paga

c) Numero consecutivo

d) Numero de Padron

e) Numero de identificacion de pago individual (NIPI)

f) Nombre completo del Billetero

g) Espacio para firma del beneficiario

Coordina e inicia operaciones a la presentacion del Billetero, en la
ventanilla de servicio, solicitando se proporcione el NIPI
correspondiente al pago del mes.

Solicita al interesado, la identificacion oficial expedida por la
Institucion.

Verifica que el nombre y nUmero de padrén anotado en la credencial
oficial aparezca en la relacion de NIPI's, proporcionada por la
Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes.

Informa y entrega al beneficiario, de manera verbal, el NIPI
correspondiente y le solicita firme de “Conformidad” la relacion
correspondiente.

Supervisa la prestacion del servicio en ventanilla.

Informa lo procedente al cierre o termino de vigencia de los NIPIS,
en relacion con la recepcion y entrega del listado oficial, y se
devuelve a la Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes

de Billetes. o _ . ’
4[?) Loteria Nacional
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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 TESORERIA

REV. 02

LN-6112-MOP-PO-04

FONDEO DE CUENTAS
20/06/2018

Pagina 1de 3

OBJETIVO:

Realizar el fondeo de recursos a las cuentas bancarias de la Entidad para el pago de premios,
asi como el retiro de los mismos al término del horario establecido, para su depodsito o

transferencia a la cuenta concentradora de LOTENAL.

ALCANCE:

Subdirecciéon General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacion y Presupuesto,
Gerencia de Tesoreria, Subgerencia de Pago de Premios y al Departamento de Bancos e

Inversiones, e instituciones bancarias que tienen relacién con la LOTENAL.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, realizar el fondeo de
cuentas para efectuar los pagos correspondientes a la operacion institucional, por

concepto de pago de premios.

2. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, realizar la transferencia
o retiro de los de recursos existentes al termino del horario establecido, a la cuenta
concentradora de la Entidad. En este sentido el horario sera de las 09:00 a las 17:30 hrs.
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MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA

Loterias [{\\ REV. 02 LN-6112-MOP-PO-04
Nacioual*_" G —
e e T 20/06/2018 Pagina 2 de 3
RESPONSABLE N°o'p"e DESCRIPCION ]
INICIO
Gerencia de 1 Comunica y da instrucciones al Departamento de Bancos e
Tesoreria Inversiones, para la verificacion de saldos de las cuentas bancarias y
realizacion de operaciones
Departamento de 2 Recibe instrucciones y verifica saldos de las cuentas bancarias,
Bancos e captadoras de ingresos.
Inversiones

3 Transfiere de las cuentas captadoras de ingresos, los recursos a la
cuenta concentradora.

4 Retira recursos de la cuenta concentradora.

5 Fondea las cuentas bancarias, para efectuar los pagos
correspondientes a la operacion institucional.

6 Vigila la existencia de fondos suficientes en las cuentas pagadoras
de premios para cubrir los compromisos existentes o cheques y
transferencias realizadas.

7 Concluye la operacion diaria y retira la totalidad de los recursos
existentes en las cuentas pagadoras de premios, transfiriéndolos a la
cuenta concentradora.

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

R
' DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA

REV. 02 LN-6112-MOP-PO-05

MANEJO DE DISPONIBILIDADES FINANCIERAS
20/06/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:

Realizar las operaciones de inversion de los recursos remanentes, conforme a los lineamientos
establecidos para el manejo de disponibilidades financieras.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacion y Presupuesto
Gerencia de Tesoreria, y Departamento de Bancos e Inversiones, e instituciones bancarias y
financieras que tienen relacion con la LOTENAL.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, realizar las operaciones
de inversion de los recursos remanentes, conforme a los “Lineamientos para el manejo
de las disponibilidades financieras de las entidades paraestatales de la Administracion
Publica Federal”. (DOF: 01/03/2006)

2. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, revisar que los estados
de cuenta de inversion, reflejen las operaciones financieras realizadas.

3. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, el registro y control de
los rendimientos generados por las operaciones de inversion efectuadas.

4. Es responsabilidad de la Gerencia de Tesoreria, informar sobre el rendimiento de las
inversiones realizadas, a la Subdireccion General de Finanzas y Sistemas y/o a la
Direccion de Programacion y Presupuesto. /
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MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA
REV. 02 LN-6112-MOP-PQO-05
20/06/2018 Pagina 2 de 3

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de
Tesoreria

Departamento de
Bancos e
Inversiones

Gerencia de
Tesoreria

INICIO

Comunica y da instrucciones al Departamento de Bancos e
Inversiones, para la verificacion de saldos de las cuentas bancarias
al cierre de operaciones y realizacion de movimientos de inversion.

Recibe instrucciones y revisa saldos de las cuentas bancarias al
cierre de operaciones del dia.

Invierte diariamente el remanente de caja de la Entidad en las
sociedades de inversion o instrumentos financieros (valores
gubernamentales), sefalados en el Acuerdo que establece los
“Lineamientos para el Manejo de las Disponibilidades Financieras de
las Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal”,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de marzo de
2006.

Realiza operaciones de venta de titulos de inversion requeridos, para
cubrir las necesidades de Tesoreria.

Identifica los recursos captados en forma posterior al cierre de las
operaciones de inversion, para invertirlos al siguiente dia habil.

Revisa que los estados de cuenta de inversion, reflejen las
operaciones financieras realizadas.

Elabora reporte e informa a la Gerencia de Tesoreria, sobre el
rendimiento de las operaciones de inversiones realizadas.

Recibe reporte de conocimiento e informa a la Subdirecciéon General
de Finanzas y Sistemas y a la Direccion de Programacion y
Presupuesto sotre el rendimiento de las inversiones realizadas.

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 TESORERIA

REV. 01 LN-6112-MOP-PO-07

FONDO FIJO PARA PAGO DE PREMIOS

20/06/2018 Pagina 1 de 4

OBJETIVO:

Mantener un Fondo Fijo con recursos en efectivo para cubrir en forma inmediata el pago de
premios y reintegros en las instalaciones de la LOTENAL.

ALCANCE:

Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Subgerencia de Pago
de Premios, Subgerencia de Operacion Presupuestal, Departamento de Bancos e Inversiones,
y personas tenedoras de billete de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica, ganadores de
premio y/o reintegro.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Gerencia de Tesoreria, solicitar ante la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, la creacion y el cierre del Fondo Fijo para el Pago de
Premios.

2. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, la expedicion del cheque
para el Fondo Fijo para el Pago de Premios en la LOTENAL.

3. Es responsabilidad de la Subgerencia de Pago de Premios, la operacion y control del
Fondo Fijo para Pago de Premios.

4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Pago de Premios, la elaboracion y gestion de
la Cuenta por Liquidar Certificada CLC, para reembolso del Fondo para Pago de
Premios, ante la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, por conducto de la
Subgerencia de Operacién Presupuestal. /
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MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA
REV. 01 LN-6112-MOP-PO-07
20/06/2018 Pagina 2 de 4

[ RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Solicita a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, la
Tesoreria creacion del fondo fijo para Pago de Premios del ano en curso.
Gerencia de 2 Recibe solicitud, revisa, y devuelve el formato debidamente
Control autorizado a la Gerencia de Tesoreria.
Presupuestal y
Contabilidad
Gerencia de 3 Recibe autorizacion del Fondo y turna al Departamento de Bancos e
Tesoreria Inversiones .
Departamento de 4 Recibe documentos de autorizacion, elabora el cheque y lo turna a la
Bancos e Subgerencia de Pago de Premios.
Inversiones
Subgerencia de 5 Recibe cheque del Fondo, realiza movimientos de apertura e inicia
Pago de Premios operaciones a cargo del mismo.
6 Integra informacion para solicitud del reembolso del fondo fijo para

pago de premios Yy/o reintegros en efectivo, derivado de las
operaciones con cargo a dicho fondo, de acuerdo a lo siguiente:

a) Elabora formatos “Cuenta por Liquidar Certificada (CLC)’
(F.37-3), “Reembolso de Pagos en Efectivo” (F.23-3), y anexa
copia de los formatos “Billetes Pagados de Premios al Publico”
(F.23-19.1), y “Billetes Pagados de Reintegros al Publico” (F.23-19)
y recaba la firma de la Gerencia de Tesoreria en la CLC.

b) Remite a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad
y/lo Subgerencia de Operacion Presupuestal, para el tramite
correspondiente, la siguiente documentacion: “Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)" (F.37-3), “Reembolso de Pagos en Efectivo”
(F.23-3), y anexa copia de los formatos “Billetes Pagados de
Premios al Publico” (F.23-19.1), y “Billetes Pagados de Reintegros
al Publico” (F.23-19) y recaba la firma de la Gerencia de Tesoreria
en la CLC.
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11

12

Recibe solicitud de reembolso, revisa, y turna formatos autorizados a
la Gerencia de Tesoreria.

Recibe autorizacion de reembolso y turna al Departamento de
Bancos e Inversiones.

Recibe documentos de autorizacion, elabora cheque y lo turna a la
Subgerencia de Pago de Premios.

Recibe cheque de reembolso, realiza movimientos y continta

conforme a la operacion no. 6.

Realiza la conciliacion al cierre del ejercicio y reintegra el monto del
Fondo, elabora oficio y turna a la Gerencia de Tesoreria.

Recibe oficio, comprobante de depodsito y solicita a la Gerencia de

Control Presupuestal y Contabilidad, sea cancelado al final del
ejercicio el Fondo Fijo para Pago de Premios.

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

MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA

CUMPLIMIENTO DE LA LEY FEDERAL PARA LA REV. 01 LN-6112-MOP-PO-08
PREVENCION E IDENTIFICACION DE OPERACIONES
CON RECURSOS DE PROCEDENCIA ILICITA. 20/06/2018 Pagina 1 de 4
OBJETIVO:

Presentar la informacién de ganadores de premios, en tiempo y forma, para dar cumplimiento a
lo establecido en la Ley Federal para la Prevencidon e ldentificacion de Operaciones con
Recursos de Procedencia llicita (LFPIORPI).

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sisternas, Direccion de Programacion y Presupuesto,
Gerencia de Tescreria, Gerencia de Sistemas Sustantivos, Subgerencia de Pago de Premios,
Subgerencia de Desarrollo de Sistemas Sustantivos y Departamento de Bancos e Inversiones.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, generar en tiempo y
forma, los archivos con la informacion de ganadores de premios, para dar cumplimiento
a lo establecido en la Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones
con Recursos de Procedencia llicita.

2. Es responsabilidad de la Gerencia de Tesoreria, la supervision y coordinacion de envio
de la informacion, a traves de la Direccion de Programacion y Presupuesto dependiente
de la Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, como area de Eniace de la
LOTENAL, encargada de dar “aviso” ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

/
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{ RESPONSABLE ng"" DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Comunica y da instrucciones al Departamento de Bancos e
Tesoreria Inversiones para ingresar al Sistema Integral de Loterias, y generar
la informacién de cumplimiento a la Ley Federal para la Prevencion e
Identificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita.
(L.F.PILO.RP.L)
Departamento de 2 Recibe instrucciones e ingresa al Sistema Integral de Loterias (SIL),
Bancos e y verifica el cumplimiento de informacion por parte de los
Inversiones Organismos de Venta (Foraneos). En caso de incumplimiento realiza
acciones de requerimiento via telefonica, por correo electronico y/u
oficio. (Ver instructivo, OPERACION DE CUMPLIMIENTO DE
INFORMACION DE ORGANISMOS DE VENTA LN-6112-MOP-IN-
03)
3 Coordina la integracion de informacion con las identificaciones de los
clientes y usuarios. (Ganadores de premio)
4 Genera del Sistema, los archivos de los ganadores de premios, que
son objeto de reportar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP), en cumplimiento de la Ley. (L.F.P..O.R.P.I.)
5 Envia la informacion (archivos) a la Subdireccion General de
Finanzas y Sistemas, como &area de Enlace de la LOTENAL,
encargada de dar “aviso” ante la SHCP.

Subdireccion 6 Recibe a través de la Direccion de Programacion y Presupuesto y
General de presenta los archivos ante la SHCP, asi mismo, comunica si fue
Finanzas y aceptable la informacién o si los archivos son objeto de
Sistemas observaciones, y comunica al Departamento de Bancos e

Inversiones, para los efectos procedentes.
Departamento de 7 Recibe resultados, si son procedentes concluye con el

Bancos e
Inversiones

procedimiento, de lo contrario, analiza y procede conforme a lo
siguiente:

a) En caso de que sean rechazados los archivos, analiza el

detalle de inconsiStenciasr—sa—estama-su-alsamLe, corrige y

reenvia nuevamenfé. @a%ﬂgéﬁgmejbneral de Finanzas y
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Gerencia de
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Sustantivos

Gerencia de
Tesoreria

Departamento de
Bancos e
Inversiones

10

b) Si los archivos requieren cambios técnicos, se solicita el
apoyo de la Gerencia de Sistemas Sustantivos, mediante
solicitud de servicio para el desarrollo y/o mantenimiento de
sistemas.

Recibe solicitud de servicio para el desarrollo y/o mantenimiento de
sistemas, para su atencién en el ambito de su competencia y da
respuesta a dicha solicitud.

Recibe atencion y respuesta de la Gerencia de Sistemas
Sustantivos, en relacion a la solicitud de servicio para el desarrollo

y/o mantenimiento de sistemas, e informa al Departamento de

Bancos e Inversiones.

Recibe comunicado de la Gerencia de Tesoreria y reinicia en la
operacion no. 4

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 TESORERIA

; -6112-MOP-PO-
CONTINGENCIA POR FALLAS EN EL SISTEMA DE REV.01 | LN-6112-MOP-PO-09

LOTERAS

20/06/2018 Pagina1de 5

OBJETIVO:

Continuar con la operaciéon de pago de premios en las instalaciones de LOTENAL, en caso de
contingencia por fallas en el sistema de loterias.

ALCANCE:

Personas tenedoras de billete de LOTENAL, ganadores de premio y/o reintegro, Subdireccion
General de Finanzas y Sistemas, Direcciéon de Informatica, Direccion de Programacion vy
Presupuesto, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Sistemas Sustantivos y Subgerencia de Pago
de Premios.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Pago de Premios, el realizar el pago de
premios y/o reintegros en las instalaciones de la LOTENAL.

2. La Direccion de Informatica, de la Subdireccion de General de Finanzas y Sistemas, al
detectar una falla o al ser notificada de una, dara aviso de la misma, en este sentido
cada area ha de activar su plan de contingencia.

3. El correo electrénico o el medio telefénico sera el recurso utilizado para informar que se
activa el plan de contingencia.

4. Las areas involucradas en el plan de contingencia son; Sistemas, Tesoreria y Crédito y
Cobranza.

5. Los recursos minimos necesarios para dar continuidad a la operacion dentro del area de
Tesoreria son; 3 servidores publicos. En caso de no poder continuar la operacion en el
lugar establecido, se cuenta con una sede alterna en; Av. Hidalgo 130, Col. Tabacalera,
Del. Cuauhtéemoc, C. P. 06030, (Oficina Oval), con 2 equipos de computo lap top, una
pc, listas de premios, micas verificadoras, dispositivos moviles y tres servidores publicos

como minimo.
d[¥)Loteria Nacional l /

] para la Aslistencia Publica
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[ RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Pago de Premios

Gerencia de
Tesoreria

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Gerencia de

Tesoreria

Subgerencia de
Pago de Premios

Este procedimiento se inicia cuando el sistema de loterias presenta
fallas de operacion técnica.

INICIO

Contingencia por fallas en el sistema de loterias (Continuidad
del negocio para el pago de premios)

Ingresa al Sistema de Loterias por conducto del cajero pagador y
verifica la funcionalidad del sistema para el pago de premios y/o
reintegros.

Reporta a la Gerencia de Tesoreria si el Sistema esta fuera de linea
o presenta fallas que imposibiliten el proceso de pago de premios y
reintegros.

Toma conocimiento y se comunica, via telefonica o por correo
electronico, con la Gerencia de Sistemas Sustantivos para notificar
la contingencia y recibir informacion, del motivo por el cual dejo de
funcionar el Sistema de Loteria, asi como el tiempo estimado para
su restablecimiento.

Informa de dicha contingencia a la Direccién de Programacion y
Presupuesto, para la toma de decisiones, en funcion de la gravedad
de las circunstancias y de las medidas de seguridad en el manejo y
administracién de los recursos financieros de la Entidad.

Recibe aviso y gira instrucciones al respecto a la Gerencia de
Tesoreria.

Recibe instrucciones y comunica a la Subgerencia de Pago de
Premios, las acciones a desarrollar, de acuerdo a las indicaciones
que giren la Direccién de Programacion y Presupuesto.

Recibe comunicado, si las instrucciones son de pago, continta con
el proceso conforme a lo siguiente:

a) A través del cajero pagador realiza

las operaciones
homologas, senaladasp) 1eh Rrogedimiente JEGRESOS (LN-

POR 1A
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Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Pago de Premios
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b) Sustituye la lectura electrénica del billete con la verificacion
fisica de los siguientes datos:

« Tipo de sorteo (Superior, Mayor, Zodiaco, etc.)

e Numero de sorteo

e NUmero de Billete

e Numero de Fraccion

e Serie

e Fecha de celebracion

¢ Monto del premio y/o reintegro

e \Vigencia

¢ Codigos de seguridad y Otros.

c) El cajero pagador debe informar al tenedor del billete
premiado el monto neto a cobrar y si es necesario presentara
la informacién que se obtenga en la pantalla, especificando el
monto bruto del premio por fraccion y el porcentaje de
impuestos a deducir del premio, asi como el importe neto a
pagar.

d) Si el tenedor del billete premiado acepta el pago referido se
procederd a llenar el formato “Carta-Recibo de Pago de
Premios Mayores” (F.23-55), en la version de formato Excel.

e) Se continiia con el proceso de conformidad con lo establecido
en el procedimiento EGRESOS (LN-6112-MOP-PO-03).

Recibe comunicado, si las instrucciones son de no pago, procede
conforme a lo siguiente:

a) Informa al ganador de premio y/o reintegro que el proceso de
pago esta suspendido y podra esperar o regresar hasta en
tanto se regularice o pase dicha contingencia.

Comunica a la Subgerencia de Pago de Premios que se da por
terminada la contingencia, con base a la informacion de la Gerencia
de Sistemas Sustantivos y una vez restablecido el Sistema Loterias.

Recibe comunicado y continda la operacion de conformidad con la
normatividad establecida en el procedimiento EGRESOS (LN-6112-
MOP-PO-03).

FIN —— 1
df¥)Loteria Nacional
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCi{)N GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE CPERACION DE TESORERIA

OPERACION DE SISTEMAS PARA EL FAGO REV. 01 LN-6112-MOP-IN-01

DE ORGANISMOS DE VENTA Y BILLETEROS 20/06/2018 Pagina 1 de 9

¢ Para iniciar sesion en Loterias Tradicional es necesario ingresar el nombre de usuario y la contrasefia
correspondiente.

e Para que en el sistema se puedan registrar los pagos es necesario elegir las siguientes opciones:

e ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE

MENU PRINCIPAL
- CATALOGOS
() Lotedn Naclonal _Dewssucion v poovooion ||
R - |
L t r. s  ENTREGAS Y DEVOLUCIONES | |
PAGO DE PREMIOS Y REINTEGRO% : |
; )  SISTEMAS '
E SISTEMA DE LOTERIAS EINANZAS ;
MENU PRINCIPAL _ ADMINISTRACION DEL SISTEMA

i o e _ EXPENDEDORA |

‘ CONTROL VENT&S SUBCUEN'!AS
CONTINGENCIA |

! INFORMACION ENVIADA ALGLYAR BTI i
| ATENCION INTEGRAL AL CLEENTE . sAaR |
i Loteria Nacional !
para la Asistencia Publica i
| * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO * /
POR 1.0

DESARROLLO DE PERSONAL

1 GERENCIA DE ORGANIZACION ¥




MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA
REV. 01 LN-6112-MOP-IN-01
20/06/2018 Pagina 2 de 9

Loteria’
Nacional:
i i mhattog

e MENU EXPENDIO LOCAL

8] MENU DE ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE
LT10
%‘-@ E;a?;tex ﬂ?&ggglk??lf!
Loterias |
MENU DE EXPENDEDORA
SISTEMA DE LOTERIAS
ATENCI,ON INTEGRAL
AL CLIENTE : SALIR
e RECEPCION DE PAGOS
5} MENU DE EXPENDIO LOCAL
LT101

# [ CONSULTA Y AUTORIZACION DE CREDITO |

m{.’f} Goeria acianal RECEPCION DE BILLETES CON REINTEGRO|
Lot erias RECEPCION DE BILLETES CON PREMIO |
Srere RECEPCION DE PAGOS E
SuPERwsioN E

SISTEMA DE LOTERIAS
EXPENDIO LOCAL ,
B i SALIR |

() Loteria Nacional
<)

parala Aslstencia Publica
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MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA
REV. 01 LN-6112-MOP-IN-01

20/06/2018 Pagina 3 de 9

e REGISTRO Y APLICACION DE MOVIMIENTOS

BB RECEPCION DE PAGOS
LT1014
LFJ Loteria Nacional | "REGISTRO ¥ APLICACION DE MOVIMENTOS “‘wi
. paratla Asistencia Poblica ;
. CONSULTA DE MOVIMIENTOS APLICADOS i

LoteriﬁS RECIBOOFICIAL |

SISTEMA DE LOTERIAS
RECEPCION DE PAGOS

Posteriormente se desplegara una pantalla en donde se muestra interfaz para el registro de los

]
pagos.
5] LOTERIA NACIONAL ' ' : e e
MeesERE o Rlsmal e v nwm sl oga
LOTERIA HACIONAL - anan

i) Loters Nacional

s
Loterias REGISTRO Y APLIC. DEMOVIMIENTOS LOCALES LiLaat
ORGANISMO TITULAR MUNICIPID ENTIDAD
ESTATUS | IMP. GARANTIAS [T
'FICHACTO  FECHA SORNUMERO IMPORTE  BANCOVOLANTA! RVACI
SORTED NUMERD  SALDO " MOV whics —
{ { i f i i i i ApLic] - |
i ; " | O oo
L [
| B} I i ' T
SALDO SORTEQS oo | SALDOINICIAL  CARGOS ABONOS SALDO FINAL | autom. |
CELEBRADDS | ! | j 1 5 R
SALDO SORTEDS | . Bl emara spm BN e :
SIN CELEBRAR ! { _ ;
SALDO TOTAL | | ROficiall  sALDCINICIAL [ SALDOFNAL|[ ; __RECiBO |

4[¥) Loteria Nacional
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MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA
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e Seinicia con la captura del Organismo seguido de un clicen la lampara del menu superior, con ellos
se activa la informacidn de los sorteos

§5) LOTERIANACIONAL :
. . { o 4 4 £ i 4 | |
=] & | B & | & [k Lr ¥ | & O I J
{fy Loteria Nocional LOTERIA HACIONAL 20174011
ﬁf:%’,‘ for s A Aisle et P : >
Loterias l REGISTRO Y APLIC. DEMOVIMIENTOS LOCALES Litean

ORGANISMD TITULAR ~ MUNICIPID ENTIDAD
| 185 Mustafa Abdala Luna [Cuauhtémoc IDISTRITO FEDERAL
.  ESTATUS A IMP. GARANTIAS | RN
versonui2013 i -
'FICHA CTO ;%c\t;m SORNUMERO IMPORTE  BANCOVOLANTAT  DBSERVACIONES
w5 < 77 Boron | 5] 19 | Ik f .
o . B [ e piv]
[T [3es [ smewm (07 1 T i o)
[z & [ seeeteo0 | | T i ‘ 2]
7[5 [ seeg0a00 | | E [ | aeve -
SALDO SORTEDS s s
CELEg RSA%% SEDS? AR SALDOINICIAL CARG ABONDS SALDO FiNAL AuToM. |
- [S43142086.75 | | $.00 (4314200675 . | wovemmromroned
SALDO SORTEOS] $3543568.00 - R, EEEE
SIN CELEBRAR -
SALODTOTAL | S4%00825.12 | ROficial|  SALDDINICIAL [ S5724375.30  SALDOFINAL {Sa31410%6.75 . RECIBO |

d[3)Loteria Nacional
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20/06/2018 Pagina 5 de 9

e Una vez registrada la informacion en el sistema se guarda la informacion y se genera la FICHA DE
PAGO DE SORTEQS, el cual es el comprobante que se le entrega al Organismo de Venta, con sello y
rubrica del cajero.

(7": S—

para la Aslistencia Publica

dﬁ) Loteria Nacional
q
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e Parainiciar sesién en Sistema Integral de Loterias (SIL) es necesario ingresar el nombre de usuario y
la contrasefia correspondiente.

) foermarn steral s gshns

e Para que en el sistema se puedan registrar los pagos es necesario elegir las siguientes opciones:

o CAJA BILLETEROS

U P e Rt 0. L B P T, Tabmatew U2 98T Kl 07 Tl L 071 30 el gty 2

dry Loteria Nacional
v

para la Asistencia Publica
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g sk SR 0t B R R

Posteriormente se desplegard una pantalla en donde se muestra interfaz para el registro de los
pagos.

Wienuenidn  REMF YALLEID LUNA

Caja Tesoreria Billeteros

Dvolucitnas:
onon: +

Pladd e e it £ B Wi S Tukoxera . C603 Manin O T4 55 46 2102 sttt i

4"9 Loteria Nacional
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MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA
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Nagcional: REV. 01 LN-6112-MOP-IN-01
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e Seinicia con la captura del Billetero seguido de la tecla “enter”, con ellos se activa la informacion
pzara el registro de los pagos.

L O T T

Caja Tesoreria Billeteros

Opecacion
e
Pagos: *

JOSE MANUEL CAMARGO ROUAS

| rcume  EEREERT

DNTICIPO an .

HILLETERGS T
POSTD = -

EPOSIH

AREETA a0 sy

CREUTO

oo con B o

BCHECUE SBC i i

RGO COv [ i

CHEQUE PantE B

o,

4}'.) Loteria Nacional
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Loteria
Nacio oy Bu

purs i BB

e Una vez registrada la informacion en el sistema se guarda la informacion y se genera el Recibo
Oficial, el cual es el comprobante que se le entrega al Organismo de Venta, con sello y rubrica del

cajero
F 22602
. 5 SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
overtd
Nmcional H DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO
GERENCIA DE TESORERIA
RECIBO OFICIAL
Gludad de México QUMMM FoLio No.
S RN INEER UEEEETEY ov NuvERo QI
LA CANTIDAD DE. $4710.6
CUATRO MIL SETECIENTOS DIEZ PESOS CON 50/180 MM
{imporie en Loira)
FORMA DE PAGO-
{ EFECTIVO I §3.710.50
O T SR AL
POR CONCEPTO DE ABONO A SALDOS POR COMERCIALIZACION DE BILLETES DE LOTERIA DFL SCRTEQ
i Sorteo Nomaro Doscripcion Forma de Pago importe del Abokho
ESPECIAL 104 IMPORTE EFECTVO $3,377 08
ZODIACO 10686 IMPORTE FFECTIVO % 1.333.42

L.
/
LUCINA ELIZABECT RCIA HERMNANDEZ

NOMORE Y Fi DElL CAJERC

a
“EBTE RECIBO NG ES VALIDO SIN SELLO"

~ Ty 2
KT/Z’;/%, /l-‘
Esta hoja forma ponu del folio MNo. <IREEONT

Bagina © de1 .
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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 TESORERIA

OPERACION DE CARTA RECIBO DE PAGO REV. 01

LN-6112-MOP-IN-02

DE PREMIOS 20/06/2018

Pagina 1 de 5

PAGO DE PREMIOS Y REINTEGROS

e Para iniciar sesion en Loterias Tradicional es necesario ingresar el nombre de usuario y la contrasefia

correspondiente.

e Para que en el sistema se puedan registrar los pagos de premios y reintegros es necesario elegir las

siguientes opciones:
e PAGO DE PREMIOS Y REINTEGROS

[ menU PRINCIPAL
e
[ w@(‘.@ L}oter:a)ih{ac;og?ll DISTRIBUCION Y Pnonucctoq______f
\ ENTREGAS Y DEVOLUCIONES
"‘ LOter'as o PAGO DE PREMIOS Y REINTEGROS
. WSISTEMAS. -
SISTEMA DE LOTERIAS | | ENANZAS
MENU PRINCIPAL ADMINISTRACION DEL SISTEMA . .E
A '  EXPENDEDORA
CONTROL VENTAS SUBCUENTAS |
CONTINGENCIA | S
IHFORMACION ENVIADAALGLY AR | BTI
ATENCIQP!,JMEQBA.L;LEJHRE—:——-——‘*“‘_;;;—”' ~§AL:R A
_ d{fhLoteria Nacional T Feiezse 12
q j parala Aslstencia Pablica \

| ERENCIADE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

‘ * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
pDOR VLA \ /




MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA

et
Loterife [ \b REV. 01 LN-6112-MOP-IN-02
Nacional: =
SN 20/06/2018 P4gina 2 de 5

e ALPUBLICO

@) L73-MENU PAGO PREMIOS Y RENTEGROS

AL BUBLICO |
%‘*’b k:oatf 5:3 stb!ic'i%?li! A ORGANISMOS DE VENTA
Loterias nEpeiEiE
SISTEMA DE LOTERIAS
PAGO DE PREMIOS Y
REINTEGROS

e PREMIOS Y REINTEGROS

w53

§3) LT31-PAGO DE PREMIDS ALPUBLICO. ’ e ' ! o

m@ Loteria Naclona) | PREWIOS ¥ REINTEGROS |
Lotel'l as ‘SUPEW,I,S.OR PREMIOS PUBLIVCOV
SISTEMA DE LOTERIAS

PAGO PREMIOS AL PUBLICO

4"]) Loteria Nacional
9

para la Aslstencia Pablica
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MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA

REV. 01 LN-6112-MOP-IN-02

20/06/2018 Pagina 3de 5

e PAGO DE PREMIOS

8 LT311-PAGO PREMIOS MAYORES AL PUBLICO

o

Loteria Nacional

para i Asistencia Pablica

Loterias

~ SISTEMA DE LOTERIAS
PAGO MAYORES AL PUBLICO

'PAGO PREMIOS |

PAGO REINTEGROS

QTROS PAGOS

RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS

CONSULTA PREMIOS Y REINTEGROS

CONSULTA IMPORTES DEL DIA |

CIERRE Y RESUMEN DE PAGOS

|
REIMPRESION j
SALIR ;

Posteriormente se desplegara una pantalla en donde se muestra interfaz para la captura de billetes
para premios y reintegros.

LOTERIA NACIONAL

NUMERQ DE CaJa (1260 i

CFD!

[rE i i g o
- DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
 PAGO DE PREMIOS MAYORES AL PUBLICO i
oo N R cuo e e =] Fecka BoTTne
_DeTosOEcawsomes | emel :
NUMERO BLLETE SERE SIGNO DESCRPCON FRACCON  IMPORTE WFUESTOD
| E I ey i ;
i
TOTALES | e o

NETD APAGAR |

WUMERODECHEQUE 0 CHEQUEHSBC

g nm.!spz:esni CHEQUE SANTAKDER| Yerdde,

{20173

di:.') Loteria Nacional
«q

para la Aslstencia Publica
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i MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA
N&:-?(‘;ll::;“ :; REV. 01 LN-6112-MOP-IN-02
B i 20/06/2018 Pagina 4 de 5

sgest@Erma R e e e LR e |
e . DIRECCION DE FINANZAS - |
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

 PAGO OF PREMIOS MAYORES AL PUBLICO '

CLAVECAERD 710 enTmAD |

_ DATOS DE GANATORES

eora17 |

SERE SGNO  DESCRPCION FRACCION  MPORTE :
7ol 1] 0 e T 5250.00 i
| 325000
Jia $250.00
fze " § 525000
o .

NETOAPAGAR |

CHEQUE HSBC |
.

e Verada
ceol | {weraz RECEO| cnscursanmacen; i

Una vez capturada la informacién del billete, procede la captura de informacion del ganador dando

clic en el botén DATOS DE GANADORES y esto genera una pantalla para la captura de la informacion
del ganador.

- Identificacon del ganador
Nembre | '

fai o A, Paterno %
A, Materno |

. Ocupacion {ADMINISTRACION - ASISTENTE!
i He.’tﬁﬁudw | Credencial para votar - _ o
Folio | Teléfono | Ext |

Coreo @ | e
Paisongen [yaico = Macionalided

e CEI:HIH'IId““ T T , g
Pais Residencia 1640 o Entidad J‘Ciudad_ deMéxicn ——3 Municipio |a:canotzalco ' . =l
Ciudad | e
Colonia |
. Calle |
!I' : E" < E—U‘—‘——-“-‘—- g__-.\.....tw»

Grﬂ mmmmmmmmmmmmmmmmmm

i . CANCELAR |

{[%)Loteria Nacional
9 para la Aslstencia Plblica
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Loteria

e Una vez registrada la informacion en el sistema se guarda la informacion y se genera la CARTA
RECIBO DE PAGO DE PREMIOS MAYORES, el cual es el comprobante que se le entrega al ganador, con
sello y rubrica del cajero

LOTFATA NACTOMAT. DRRR 1A ASTYTENSIZ PUBLICA

Heyn 7 de 1

GERENCIA DE TESCRER{A
CARTA RICIBU DE PAGO CE PREMIOS MAYURES

secreo vo. (N

LASERL:

FNT e MAXI O

AT FEOERATIVA:

ROMBRE.:

MUMERD OE SORTEQ FECHA CEL. BILLETE sE TNPORTE FREMICG AL ENTERO
BN ARY L6=-0% 17I07 2 %, 180.006 G gul. g
WIMEROS UE LAS FRACLTOUE
TUTALES? 5,

IR WACLGHAL PARA LR AL 1A PUBLICA
S MI10S:

TAR QUE HCGY MZ HA

3 PAGADA PO#t LA CAJA DF

ESTR INST

UCION, LA CANTIDAD

05 207190

THU. B0 CUEMTA FRSDE DO/10C M.N.

lduntificacion Credeosial para vorax

AVISO OF PRIVACTIDAOD
La Lotdris Nacionmal para la Rsistencia PAllita hace de
protegidea, incorporados y  tratades an el  Sistesa de
Institucionea Bancarias®, cuya fi
sostecs: de la |
deton PErsona el
pudzan ser transmiticos

datos ErYRCAAloT ARzaTn
Pegades A Epaves do
los gqanadcres da o3

e sosTeman  de

16ad ws

facional para ia Asl
itute Federal o Ao
ion cascs prewistes por ia ley

SARD B0 CABSALe

Ia unidag  ham strativa
Fodra  sjercer

Flaza as

esponsabie Cal Sis
dermcho  de  access ¥y  Corfscul
lama 147, ler piss Seol,
© bier an ol carres alestrénica: eniacedlotenal Gob ..
Lo antes aelalads se ey cumplimsenzs & le  ests
fraccién Il, 20 ;

pursons e la Gezencia de Tescrezla. Usted !
pursunales  en domiii
Sruaukitbmos, a.p. weurr, |

Re. |

IT. IIT y 22 fraccién
Tenlica Subecnsno AT % 42 del feclemento de
ILfOrmACLON  PULica  Gubezoamentals
nde. Quinto, Sewtn, Yovens, De sapting
Frotoccidn de Datos Persunales en Fosesidn de 1o Farticulares.
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Pantalla de inicio da sesian

- = Para iniciar sesién en SIL es necesario ingresar el nombre de usuario y la contraseiia correspondiente.

lﬂ)Loteria Nacional
©

para la Asistencia Publica

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

OOR 1.4
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL




) MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA
lL.oteria
N al(_l()l"l&ll REV. 01 LN-6112-MOP-IN-03
20/06/2018 Pagina 2 de 6

1. Roles de Perfil Premios y Reintegros

Para que el sistema pueda recibir un archive de premios y reintegros es necesario elegir la opcion archivo
premios del mismo rol que la opcidn anterior.

T ————

Premuos

{ Ver. Premios
Inst Pago Kilosco Inst Pago
Archivo Inst. Pago ’
Archivo Premios ||
Consulta Premios

Kiosco Inst Pago

verifica Pago Instr

Eleccidn de mend

haltem | et

rtmae bt TR

——y
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lLoteria’
Nucinna]
e a Anbebeiete PR

« Posteriormente se desplegara una pantalla en donde muestra interfaz para la captura de billetes de premios.

stema Integral de Loterin A
l slenvenido m

mstruccian Pago Pramios
Clavo Orgauismo Tipo Lecturs—§ Control id |

i @rs Ghue Evremo e e ee ]

mmm-*m

Billete

TR RANE R L N Y | Bilioto ] 1o, [Tow. | Prom.  [1wp. | nete |
- 7 7 l|z v e . ! .,
1780 W3 8 . ' [ 6] H
¢ ‘e 18 el jasas
5 100 15 20 i
| =y |
o Wi dea Fraceion |

Mddulo de Kiosco de Instruccion Pago de Premios.

S S Nt JUp S A T LTl B PN Jppy DR Py
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« Se inicia con la captura de Billete dando clic en el boton LECTOR que es el primer botén, con ello se a.ct_iv_a
la lectura y nos da un folio con el que se estara registrando la lectura, una vez revisado estos datos se inicia
con la captura de billetes a través de un lector y 1a captura de los mismos aparece en la pantalla.

P s ————————
Bienvenido Alejandro Hernandez Martinez

Instruccion Pago Premios

etovs Orpantemo § - Grupo~§TipoLociura N1 Conirolks ]

HIG6 1 Fps o &0 Premio 8 Reitegro T i
oremo g Teo ] inemo— | “Sorco J* Signo ] Sete - Mo ) Vet
s : 2 e s e e e
Billete \ - z EECRERE
| sitiete. -l Grupo - HITTES Torem. | o [
1 & M e b I—rlo l Pos k Preny, | o | etum 4
2 o7 12 17 'f g 2 4TEGT ] 108 56 9% 4
T g I H
3 s [is] 18 > 47567 20 105 58 o4 |
il ! 3 ; 0 s7e67 01 108 £6 29.¢
4 0 14 1. ! %
: 47557 1 105 56 5% 4

s 10 15022

4767 i3 105 56 %4 ’\

Pantalla de captura de billetes.

Para este ejemplo se capturaron 5 fracciones y un billete de otro sorteo, donde muestra error que los billetes de captura son

diferentes esto con la finalidad de generar reporte de pago de banco por billete, de igual marcara error cuando el billete que
se esté registrando en el sistema ya este pagado o tenga algun error.
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Una vez capturada la informacion del billzte a generar reporte de instruccion de Pago, procede la captura
de informacion del Ganador dando clic en el botdn Ganador y esto generara que se abra nueva ventana para

capturar informacion del Ganador.

RO :

Sistcma Integral de Loteria

Aqui debemos de preguntar al ganador en que banco cajeara la instruccion de pago para elegir en banco.

Capturamos la informacidon del Ganador y le damos aceptar, esto nos genera una confirmacion con un folio
que genera el sistema para el Gangdor y posteriormente le damos cerrar, para regresar a la pantalla de

captura.

Damos clic posteriormente en el boton cerrar para que toda la informacion capturada se registre en el

Sistema Integral de Loterias (SIL).
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« Ya que se cerrd la lectura se bloquea el Lotdn de cerrar y le damos clic en €l botdn de Reporte Global para
mostrar el reporte generado y dérselo al usuario para que haga el canje en el banco que eligio.

Lotoria Raclonal

Loteris para la Aslstencla Piblica

Nacional. Instsuccién de Pago de Billete Promiado
g P st b Pt i § Sk | s, © 9% OY1F Dk Cosmerirms,
e AT VAT
At
Falio WER 30

Joea = Nam. Da Folio do Autorzacion:

Tiwlar:

Ho. do Organismods Con Seda on: POZA RICA Estoda: VERACRUZ

Pagusse, & ka prasontacien de las Billolos emitidos por Latatla ¥ pova le A Pablica an ¢l cuonpo Yo esta
Documants, con carga o ka cuanta nimoro y Bancat H.5.8.C. 4015092984

Nombre del Benoficiario: MHKICOOCKI

Apeiidos del Bonaficario: IOOIOOOOKIK KOOODOOOOCRN

Idontificacidn y Mumaro da Idantificnzian; Crodonesial parn votar JOOUOMKK

Datos del Sortec.
Boneo No. do Sorloo Namoro te Sorion e asint i Fochn Colabracion.
MAYOR 434 3 20 08/01/2013
Bivot i Inporie dol Promdos qus Wepana del P s Cantidod Enponn del Promio do | impode ol ngLasto de
iate Namaro corresponds & i Garke. por Fraccitn Prosomadas fam Billates Anueoa I Diwton Anaxan
47587 $2,100.00 $ 105.00 5 $ 526.00 3 28.00

Namero da tas Fracclonas Romitidas para su Pago: L

5 Fracclonas do Ia Sorto: 1, Vigonimods): 109, 20, 1, 14, 13,

Nato a Pagar an Lotras
CUATROCIENTOS HOVENTA Y SIETE PESUS CON 00/100 M.N.
Dasglose del Pago

Promios 3 525.00

MMannos I % 20.00

10r. Ralntagro.

2aa. Rolntogro. Con mi firma doy por racibldo of importo dol pramio

Aor. Ralmegro corraspandianto a los billotos omitidos por Lotorla
paro in Publica i

Noto a Pagor 3 491.00 cuorpo da asta documento. ¢ one!

<

LN 22
NOMBRE Y FIRMA AUTORIZADA

NOMBRE Y FIRMA DEL BENEFICIARIO.

(Titular Rasponsablo)
AVISO DE PRIVACIDAD.
L . Wirs LETLE DHEIGETA. ¥ Wi BPanOR & VI
Baraatart, e Anivamn @ Kol B wielee S 20
e b rasns iaLay
| @ Ureaad Tsarnsa. tnomt
Kot fare e b BAETS V1T, Ve prid ik Yoo mara, O, Cw.ona27, e
[Repoey 3 iraceaten , 4 Wagcatns 14, 1A Fiacxan B, 70 Wadcin U, 31y 2 e300 ¥ PR
Arte a7y 48.oul y ¥ Aocwna s ke A,
Eangraraom, Cuinin, Smem, r
Ltaunponas mapeees @ 4117 00D 00, eresadrame 2 18 gurnts Yo TA100na 8 am st uines £ nirers 69 AR,

P P U
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SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
Lorewa | ;B DIRECCION DE PROGRAMAGION Y PRESUPUESTO
Hemune GERENCIA DE TESORERIA

RECIBO OFICIAL F.23-15
FOLIO No. [
L ]
MEXICO, DF., A
RECIBI DE. NUMERO OV ]
e, |
LA CANTIDAD DE [ § 10,000.00 |

4]

SORTEO GORDITO 216

FORMA DE PAGO

cheques SBC $

Efectivo I's 10,000.00

Total Pagado

TOTAL $  10,000.00

IMPORTE TOTAL DE LA OPERACI()N“"

“Los pagos gue realicen 10s comisionisias a'la

abonara a los intereses que se gengren par mora; en

segundo término a las indemnizacipnes y accesonos

enlida(‘l. forzosamente se aplicaran alSorteo mas
antiguo de la siguiente forma: en u%vr lugar se

y por ¢itimo a la suerte prncipal

ESTE RECIBO NO ES VALIDO SIN

SELLO

Y FIRMA DEL CAJERO

Los datos aqul registradog san pfeporcionados por e depuositante

NOMBRE Y FIRM DiL CAJERO

s

ll
|
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RELACION DE LA APLICACION A SALDOS 20/06/2018 Pagina 1 de 1

REV. 01 LN-6112-MOP-FO-03

F.23-1

HORAD 14100 LOTERTA NACTONAL PARA LA ASTSTENCIA PUBLICA HOWTA DE
GERENCIA DE TRERITO Y COBRANZIA
.23 1732132

RELACION DE LA APLICACION A SALDOS
MEXICO, =.1%. A
REALTRADAS PCR EL CAJERO PAGADOR:

CRJERO NO.L NOMBRE : EXPrD:

CONCEPTO: 686 PAGO CON CHEQUE 51O

ORGANTSMO DE VENTA TIPO/NUMERO SORTED MIPORTE
5 RESPRCTAT »00 59, 508.45 ABT
TOTAT,: 659,609,.14%

TOTAL GENERAL: 99, 264 .90
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CONTROL DE CHEQUES F.23-69 20/06/2018 Pagina 1 de 1

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

£.22.68

Loteria
Nacional
poren Astateriste Publina

GERENCIA DE TESORERIA
CONTROL DE CHEQUES
HOJA DE

FOLIO
CAJA No. 07 CAJA No. 08 CAJA No. 09 CAJA No. 10 CAJA No. 11 Firma

14381 —t
438 1

14382 = PRPLS

14383 s CRPPRRY

14334 7 i —

14305

14386

14387

14388

14388

14390

14321

1423692

14302

14394

14365

143906

14367

ENTHEGUE COPIA DE POLIZAS DE CHEQUFES DE SANTANDER CTA 65601072208 DFL FOLIO AL ASI COMO CHEQUES ORIGINALES
DEBIDAME NT L CANCELADOS SEGUN SE DE EL CASO. PARA SU REGISTRC ¥ CONTROL

REVISO

Vo. Bo.
ELABORG

/
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FECHA:

SORTEO:

4 ZODIACO

LOTERIA NACIONAL Al.

RESUMEN

GERENCLA
DE BILLE

5 PAGADOS AL

STENCIA PUBLIUCA

ERIA

PUBLICO

HOJA D
B23.40

13743 PREMIOS 26/11/2017 6,820.00 471 .40
1373 REINTEGRCE 26/13/2017 1,815.00 N0
TOTAL POR SCRTEO 51,93%.00 3,319.40
SORTEQO: 3 ESPECLAL
197 FEGROS 15/08/2017 350,00 .00
199 31/10/20L7 600.00 2 bl n)
200 REINTEGRCS 14/11/2017 3,500.00 .00
TOTAL POR SORTEQ 4,£50.00 .00
SORTEC: 6 [
218 C Z4/12/2016 1€0.C0 .00
TOTAL POR SORTECQ 100.00 <00
25/01/2017 50.00 .00
12/C4/2017 20.00 .00
143 RETINTEGROS 26/04/2017 10.00 .00
145 REINT 08 17/05/2017 60.00 00
156 HEINT s Go/08/2017 20.0C .00
157 RETNTEGROS 1L6/08/2017 106.00 LG0
158 REINTEGROS 23/08/2017 10.C0O o]
159 REINTEGROS 3o/08/20617 30.00 L On
160 REINTEGROS 0E/09/2017 10.00 Bote]
161 REINTEGRCS 20/08/2017 10.00 Nete
164 REINTEGROS 11./10/2017 20.00 SO0
165 H 18/10/2017 20.00 .00
166 25/10/2017 40.00 2.80
166 25/10/2017 240.00 .00
1867 DREMIOS 01/11/2017 500.00 35.00
167 REINTEGROS 01/11/20L7 110.00 .60
168 PREMIOS 0B8/31/2017 260.00C 14.00
168 REINTEGROS o8/11/2017 240.0¢C el
169 PREMIOS 15/11/2017 20.00 L.40
169 REINTEGROS 15/11/2017 1,14C.00 LGh
P PREMIDS 23/11/2017 2,250.00 144.20C
170 PREMIOS 23/1i/2017 40.00 2.80
170 REINTEGRCS 23/11/2017 1,980.00 .00
171 PREMTOS 29/11/2017 250, 000.00 17, 500.00
171 PREMIOS 29/711/2017 250.00 17 .50
TOTAL POR SORTEC 259, 380.00 VE, LY.

TOTAL

GENERAL

NETO:

398,690C.0Q0

373,978.25
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RESUMEN DE BILLETES PAGADOS AL REV. 01 LN-6112-MOP-FO-07
PUBLICO F23-2.1 20/06/2018 Pagina 1 de 1

LOTERIA NACTOWNAT, BARE 1A ASTOTENCIA PUBLIOCA Fic EaS L83 &
GERENC LA 1E TS FITA e FIRE
RESUMEN 170 BILLLETES PAGADOS AL PUBLICO :
i, DIA:
AN CATHRO
CONCEPTO: SO PALO MAYOREDS FURLI GO 289, 040 .00 20,2070 .80 GH, R i
CONCREPTO: D1 PAGO MENORES PURLICO Lrs 51500 BOG ., 30 LG, 21070
TONUEP T e PAGO RETNTEG PUNIT IO 42,060,000 X az,0n F141
TOTAL CAIFIRO: 342, H15.00 Z1,011.90 2 [}

CAA T 1AL CATERD 1246 ROBERTO ARMANDO AGUILIAF LOPEZ

COMSETO: B0 BAGO MAYORES PUBLTOO 15, 400 .00 2,464.00
CONCEPTO: 51 PAGE MENORES PUBLIICO 18, 305,00 1,235.8%
CONCETTD: 090 PAGO RETNTEGROS PUBLICO 2, 570.00 D0
TOTAL CAJIERD: G, 075 .00 i 2. 05 ’ 1
TOTAT, DEI OEA: ADH, 690 .00 24,711 .75 3,978 .20
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: REV. 0 - z
RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS DEL 20!06:‘20:8 o 6.1 1.2 NOP-Fe-00
DIA F23-75 Pagina 1 de 1
) Eapiriiig LOTERA NACIONAL PARA LA ASIS FENCIA PUBLILA 1
GERENCIA DE TESORERIA
RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS DEL DIA -
Caja que imprme
Fecha emision ¢heque: SORTEQ
Cheque Beneficiano Importe bruto impueste  Importe Neto Celebrado  Tipo  Numero Billete Serie Siano Frac.
14361 66254033F49A?FB&10920BTCOCA32%BDQAS!D:EFT:MF-“ 250,000.00 17.500.00 2250000 2aeRet7 2 i 58546 ! 0 1
14383 9DGSECQSCE76C35&EGBBA3§3006E)0997?G&‘,9?9§15984 6000 420 8580 07112017 1 3647 mies 0 1
14383 QDB3BCSDCCETBCSEEEGBEAE&UO&DGQQTTEDOJ??ESB&A 2000 1680 2320 R0y 1 3847 32088 1 0 4
14383 QDD36CSDCCE76C356E085A383035DOBE?EGDCT%&B&& 48000 3360 adgad 0T 1 B4 73 2 0 [
14383 SDMEC&DCCETECSSGEO&BM&GEGSDDQQ??GD{D?Q%QB& 5000 420 5580 2412017 1 3548 18623 2 0 f
14363 EﬁD}&CSDCCEWC&&&EG&BAB&BQOGGUSGNS&?J?%SW 21000 11.20 19680 2112017 1 3648 270 2 0 7
14383 aonaacsaccmacasasossazs:msmaammmeoseas 260.00 B7.20 83280 U007 1 3848 2641 2 0 12
14383 BDDBSCSDCCE?EC%EW%S%EDM@T?EBJNEGS%&! 800 560 7440 2012017 1 3648 41867 2 I+ 2
14383 EDDBECSDCCET&CSSEE@SBMERC&D@QQ??&{}:D?W 8000 420 5580 2112017 1 648 54827 1 [ 1
14343 90038050&E?6Cﬁ£€85!\3m0609997?603079ﬁ5%4 500.00 56.00 74400 28112077 1 3546 15656 2 0 2
14383 90033CSDCCE?EC%SEGSSBASBSOU%D{JSQ?TSOQD?SGEW 3.000.00 210.00 275000 201072017 -1 0791 2 0 2
14383 QDD3BCSSCCE7EC3565088%530069099??5‘03[}?905984 50.00 830 8376 IWIVRIT 2 5% Base 2 1 1
14383 smscsacceracasssc&amaeosucgmammecsga& 3000 830 BTG 1TvT 2 5 17340 1 i 1
14383 et-maﬂEDCCE?ECSSEEDBSAESSQEUEDMWW97965954 43000 35D 41350 1TNanT 2 1y 28440 1 Iy 5
14383 BDGSSCSDCCE760356E033A353m&3§97760§()75359& 0,00 630 70 24207 VY] 2 2 0 1
14383 SDDBSCSBCCE?GM55&&88%530%0599??503079:59& a0.00 830 B 4y 2 BR 2983 1 ] 1
14383 QDDZBCSDCCEFSCEGEBSBASMGGES%QT?SCCD?SESSBA 1,000.00 81,60 93840 1202017 4 13 5333 1 3 8
14383 20D35C5DCCET5C56E08BA830060085776C00 780584 250000 175.00 232500 1912017 4 1372 55 1 5 10
14383 JDD3EC50CCETGCIS5ENRBAISI00ED093 7760007405384 1.000.00 0 93000 1811017 41372 7568 1 12 4
14382 90036C50€CE763356£088A3330C69099??5ND?305984 440.00 xa 40820 2812017 PR ks 5282 1 15 4
14383 GDD38C3DCCETECI56E08BA383006D09877E0IDTI0S6E4 33000 2340 30680 2612047 4 1N ez 1 8 3
14383 ED{J%CSWCE?&CSSGEOBBAESR%DJ@G??WD@O&Q&! 4000 180 720 2BHGR01T 12 18 ames 2 b 2
14383 a0D3BC5DCCETSCISEENABAIBI006D09LTTENDTE05384 50000 .00 45500 OUTN2017 12 18T B85 2 G 1
14382 §DOSSCSDCCET@CS%E%EA&B&COEDE:?BT?S&ODHUSBM 0000 14.00 18600 08112017 12 168 32432 1 G 10
14383 DD3’C3DCCET5C356E08BA36300800987 760007905984 2600 140 1860 152017 12 189 13606 2 5 1
14383 96038555052?603565083&3830063599??595D?SO&QGA i 35.00 175 [HE 2T 1z 1m0 12045 2 0 1
14383 S0D3BCSDCCETECISEENBBATE006D0S8776LIDTH05084 35.00 175 25 212017 12 10 12868 2 ] 1
1438 90D38C50CCETRCISOEIBA3830060CE87 750007905984 5¢.00 350 4550 20T 2 14619 2 0 2
14783 9DD38C5DCCE7SC33BE0ABAIIG00ED0I7 T6L0DTH05984 100.00 7.00 €300 231172017 12 1 31548 1 0 5
14383  9DDIBCSDCCETRCISHECBBAISI006DI9FT TE00TI05584 5¢5.00 875 5525 30T 12 W 32978 1 ¢ 17
14363 9[}935(!SBCCE75C356EG@BA3533C6D399776E€|D7!359&4 5000 1750 23250 23017 12 170 4831 1 i3 0
14383 SDDSECSDCCEFECS&GEOSBM&MﬁDOQQT?W?%&W 2000 140 1880 2017 12 170 36548 1 ¢ i
14383 9DD3CE £ CE74C356E03BA383006D0937 760007905984 36000 520 /AL 201 12 170 36648 1 0 18
14383 4DDIC:DCCETEC356E09BA38 200600907 760007205884 400.00 2800 g yueorr 12 1 g7edd 1 0 20
14383 90D33C5DCCETSCISBENIBAIEI006DI9377600DTE05384 380.00 880 35340 AMweeT 12 170 57945 2 0 19
14383 9DDIBCSOCCETSCI56E0ERA3B3006D0EITTEWDT 05384 =00 175 325 23112007 12170 e 2 Iy 1
14384 52050471 5852C54F0ADCEFACO)ZED3FRREBCF24TEIDE] 24.500.00 1,580.00 2232000 24112017 z %32 4 1 1 4
14282 143ETED4BY 004EASITCTASECEIGE IF45CAASFOC549153] 35.200.00 246400 2700 AT 4 130 782 2 18
TOTALES § 32424000 8 226M60 § 30 \568.40
IMPORTE BRUTO TOTAL: § 324,240.00 ‘i
IMPUESTO TOTAL: § 2267160 %
IMPORTE NETO TOTAL: TS msste |
Autoriza ;\
Nombre: i
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CARTA RECIBO DE PAGO DE PREMIOS 20/06/2018 Pagina 1 de 1
MAYORES F.23.55

LAPPERIA NAULUNAL PARA LA ASISTRENLCLA PUSLLIUA

GERENCIA DE TESGRERIA Hoja ¥ de 1

CARTA RECIBO DE PAGO DE PREMIOS MAXOH FL2345%

CAJERD: HO. FECHA:
ENTIDAD FEDERATIVA: Ciudad de Méxlco
Via
HOMBRE :
OCUPACIONR:
DOMICLLIC: Ly a
CIUDAD:
NUMERQ DE SORTEG FRCHA CHEL, BILLETE SERIE BEIGNO IMPORTE IMPUESTO  PREMIO AL ENTERO
2485 16-12~2018 35707 2 900.00 5550 1, bOO.0D0
5 DE LAS FRACCTONES: 5 S ]
TOTALES: “0G.00 52050

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
MUY OR MIOS: N
HAGO © AR QUE HOY ME HA SIDO PAGADA POR LA CAJA DE ESTA INSTITUCIOUN, LA CANTIDAD DE:

90C.00 NOVECIENTOS PESOS 00/100 M.K.
T PEL PREMTO OBTENIDC POR EL BILLETE O FRACCIONES ARPIHA MENCIONADOSL, HABIENDOSE
EL IMUUESTO LOCAL Y FEDERAL CORRESPONDIENTE, POR LO QUE RECEBI COMO PAGO NETO LA CANTIDAD D

POR CONCE

B47.50 OCHOCTIENTOS CUARENTA Y SIETE PESQCS 507100 M.N.

ldentificacafn Credencial para votar
[0 N P S R VP S S U TR Lt
FramAa

AV SO DE PRI VACIDAD

La Loferia Naclional para la Asistencia Piblica hace de su conocimiente 1

incorporados ¥ tratados en @l Sistema L SN i 1O

Bancarias”, cuya finalidad g1 personales e

l4 Loteria Nacional paza la rado  en el lis

. perscena  del JInstitutce Federal de (s 1 fa
podrén ser tx ttidos en los cases previstos por la ley.

Gerencia ¢ e
el sigurente i
Cisitrito FPederal, {00 LA CGuil37,

La tnidad  Adm strativa responsable del Sistoama de datos persona
ejercer derecho de acceso y correccion de datos

de la Repubklica 117, ler piso Col. Tab lera. Delg.
o bien en el correo electrdnico: enlacelflotenal .go

Lo antey sefalado es en cusplimiento a Lo estipulads en les Artas. 3 fraccion L 4 Crovaiomy ik, b
fracoran traccidén 1L, 111 y 22 r1én Vode la Ley de Transpearencia y Accesoe a la  Informacion

Peblica namental; Arcs. a7 y 48 1 Reglame de la Ley a 1a
8 PUblica Gubernamental; a ios Lineamy & de Protecaid Rrts.
segundo, nto,  Sexto, Noveno, Decimoguinte, Decimoséptimo y Vigesi 1l e

I Proteccion de Datos Personales en Posesidon de lLos Particulares.
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BILLETES PAGADOS DE REINTEGROS AL
PUBLICO F23.19

20/06/2018

Pagina 1 de 1

BARA LA ASLISTENCIA PURLTOCN

LE3Lk] LOTERIA NACLONAL
GERENCIA DR TESORERIA
BTLLATES PACADOCES DE REINTEGROS AL PUHLICO
FECHMN: TLHEO CAJERO:
CAJIN: CAJERO:

LM PORTE

FRACCIONES GRUPOS DE

WUMERD Ok SORTED
e o o s B

MMAY O 3649 3 25.00 s ) 51
Ik 24053 20 oo B A SO0 .00
SUPR 2530 i 3C.00 30.00
ZODT i 1373 = 15,60 15.00
ESPECIAL 20G0 20 5G.00 1,000,000
DE DLEZ 169 10 1000 100.00

170 20 10.00 800,00

Hoda L Ry

EXDPEOTENTE:

|

|
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BILLETES PAGADOS DE PREMIOS AL 20/06/2018 Pagina 1 de 1
PUBLICO F.23-19-1

LT31159 LOTERIA NACTONAL PARA LA ASLETENCIA PULLLCA MU 1 RE 1
- GERENCTA DE THSORERIA e
BTLLETES [PAGADROS DE PREMTIOS AL PUBL 1CO

FECHA: 31 /1272017 TIPO CAJERO:

CAJA: CAIERO: L EXPERIENTE:

FRACCIONES CGRUPOS DR TME

NUMERO DE SQRTRO

ZODIACO 1373 16 2,200.00 35, 200.00 2,8G4.0

TOTALES @ 16 3%, 200.00 2,464 .00

wevor [ TE3,736.00
FECHA: G1/12/2017 TIPO CAJERO:
CAJA: CAJTERO: © - : EXPEDIENTE:

LMPORTE LMPULRSTO

NUMERO [E SORTEO FRACC LONES GRUPGE DR

MAY R 3649 14 60.00 840,00 5R.80
MAYCR 3649 4 100.00 400, G0 28 .00
2649 1< 105.00 1,0480,00 56,00
2532 1,875.C0 1,875.00 134, 25

365 2,100.00 5,4C0.00 560, 00
13%3 L10.00 220.00 15,409
1373 1,100.00 1,3100.00 T Q0
2001 ALUO 1373 2,200.00 4,400.00 ROV LGO
DE DiEZ 170 i 20.00 20.00 .40

I R

TOTALES : 30 18, 306.00 L, 2a%. at
NETO: I e 2 -
TOTALES GRALES : B $53,505.00 33, 699,85

i 549, 305, 15
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DOTACION ADICIONAL PARA PAGOS EN 20/06/2018 Pagina 1 de 1
EFECTIVO F.23.8

DIRECCION DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO
GERENCIA DE TESORERIA
DOTACION ADICIONAL PARA PAGOS EN EFECTIVO
CIUDAD DE MEXICO A

Loteria 3
Nacional o o
i i et i

VENTANILLA NO.
F.23 8

ESPECIFICACION CANTIDAD

BILLETES DE § 500.00 50,000.00
200.00 10,000.00
100.00 3,500.00

50.00 1,000.00
20.00 500.00
FRACCIONARIA: 230.00

TOTAL: 65,230.00
SOOI vt
RECIBI ENTREGUE
CAJERO CAJERO CONCENTRADOR

dﬂy Loteria Nacional ] /
L] para la Asistencia Pablica
I * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

DOR 1.8
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL




LS
Loteria
Nacional
by iieserihol e

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

MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA

REV. 01 LN-6112-MOP-FO-13
CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA 20/06/2018 Pagina 1 de 1
F.37-3
LOTERIA NACIONAL P/RA LA ASISTENCIA PUBLICA
oL GERENCIA DE CONTROL PRESUPUESTAL Y CONTABILIDAD PECHA DE ELABCRACION C)
Loteria CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

Nacional ! No.CLC : :}
ekt CENTRO DE COSTOS ACTIVOS r::os:(:) BIENES DE CONSUMO: 2

ALMACEN ACTIVOS rz:os:(:) BIENES DE CONSUMO: PDID0: DE; RECEA:

Proveedor: CONTRATO: DE FECHA:

SAP =® NESS SER
: PACTURA: DE FECHA:
[ATMACEN:
REQUISICION: DE FECHA:

r;:-:fi:-;\:

RECEPCICN/LOTE: 321-31C-2017-8T-232

AREA SOLICITANTE

FECRA DE RIGISTRC: Bis
F.17-3 L SN\ Y.
s . i IMPORTE A
€ODIGC - DESCRIPCIGN DE LOS BIENES CANTIDAD UNIDAD UNITARIO TOTAL
00C 20002-Retencidn ISR per Pago de Premios 5% 1
30¢ 10082-Pago de Premios :
REEMBOLSC DE PAGC DE BREMIOS DEL DI Tocal:
LY
\ b
TERVACIONES: ™™\
; e
PORMULG REVISE AUTORIZO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE BANCOS E INVERSIONES

SUBGERENTE DE PAGO DE PREMIOS

GERENTE DE TESORERIA

L/

§q

1

r
r-‘
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REEMBOLSO DE PAGOS EN EFECTIVO 20/06/2018 Pagina 1 de 1
F.23-3

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
GERENCIA DE TESORERIA

REEMBOLSO DE PAGOS EN EFECTIVO

A LA GERENCIA DE CONTABILIDAD No.
F.23-3
CONCEPTO TMPORTE
PREMIOS $
MENOS: IMPUESTO RETENIDO = $
REINTEGROS s
IMPORTE A REEMBOLSAR s

NOTA: EXPIDASE CHEQUE A FAVOR DE:

Ciudad de México a

FORMULADO VERIFICADO CONFORME

RECIBI DE CONFORMIDAD DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE

GERENCIA DE CONTABILIDAD
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INSTRUCCION DE PAGO DE BILLETE 20/06/2018 Pagina 1 de 1

PREMIADO F.23-79

Latesia Haciamnl
parm la Asiglescian Pablicns
Instruccidgn de Pago de Sillete Premiado

Fubs de! Orgarsmo or Vet

LT TR
¢
L\ T © b de Folo de aulonzaciio del Banca,
. o G i i "
S { (’ \
sr—— 0 P
b

Oy Sedhi er

Fach

T ulae

-

F.23.79

g :

ko de Orgpnl

Faguene, o ey @ piies I Anietencs Potilcs relecionados no sl cuerpo g este

HEoUINGAID, CAN CaNg0 B cuaekE nienen p Ban
3 /Jﬁ ¥ ¥y i

L'\__ jp R—— L

. —

; L —
M. de fdertificaciin \\ )

Nambre dot Benafciang,

Tipwy o idanlificaion

Dates dol Sorteo

» Cantidad da Frackonns

No de Sortao ) Nmeng i Sar s 2 s e £ R
¢ Numens da e Saede GuB INteOTuA b Stk Fecha e Colabra i

BT

T
iz i
| I

By teter el Presvind
e bos Bdtetng
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Imaarte del Hraein 3 st lmporte de

Pt Feaooide L]

ete cal Premio gus
Curresuords o a Sona

iltete Muarero

irrpuesta de los Hillwes

MNleTvwea des lan Fracciones Raritzlas pons su Paga

i)’u‘(:.m & pape SN Lelion

Desglose del Paga

MERGE IMpUssion

Premming

Tor Heinlegro

Mate a pegar

Nombre y Firma Autorzada
{Tawar o Fasponassia)
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PROTOCOLO DE ACTUACION DE CAJEROS EN EL 20/06/2018 Pagina 1 de 2
PROCESO DE PAGO DE PREMIOS Y/O REINTEGROS

RECOMENDACIONES GENERALES

El cajero debera observar las siguientes recomendaciones:

e Debera estar presente 5 6 10 minutos antes de la apertura de caja.

e Debe presentarse a laborar con vestimenta formal

e Portar su credencial y/o gafete que lo acredita como servidor publico de la LOTENAL.

e Debe mantener el area de cajas limpia y no tener alimentos en su horario de atencién.

e No debera utilizar su teléfono celular en su area y horario de trabajo, asi como, no usar gorra o
sombrero y lentes obscuros.

e No debera permitir el acceso a su area de caja a personas ajenas o extraias

e Debera contar, verificar y firmar de aceptacion la dotacién y/o asignacion de recursos para iniciar
sus actividades u operaciones, y en su caso requerira a la Subgerencia de Pago de Premios y/o
Gerencia de Tesoreria, la ampliaciéon de recursos para dar continuidad a la operacion.

¢ No debera fraccionar el pago de premios

e Debe contar con la papeleria y formatos de conciliacion y/o arqueo

e Por ningin motivo debe proporcionar a otra persona sus claves de acceso al sistema.

e No se puede salir del area de caja y en caso de requerirlo debera dejar su caja o punto de venta
cerrado.

e Para realizar una operacion de cancelacion, debera dirigirse con el Gerente de Tesoreria o
Subgerente de Pago de Premios.

¢ La caja debera contar con dos pantallas una de ellas debe estar en una posicion que el cliente vea
lo que le registran y a su vez la operacion que ha de realizar el cajero

e Informar, comunicar y/o promover los avisos importantes de la Institucion.

e Al téermino de la jornada laboral, debera comprobar y/o conciliar los recursos que le fueron
asignados.

PROTOCOLO DE ATENCION EN RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES.

Extender un saludo cordial y dar la bienvenida al cliente

o Tratar de ser cortés y agradable, esc puede ser la diferencia para que el cliente se sienta
confortable y en confianza.

e Dar atencion preferente a personas con capacidades diferentes, asi como a personas de la tercera
edad.

e Debera ser tolerante y saber escuchar al cliente, para poder atender y orientar sus dudas.

e Informar al interesado que sus datos personales seran protegidos y tratados en términos de la
normatividad aplicable.

 Recordar que la atencién es la que mas cuenta ante ef Clightefesila Wiagsrgle se llevara de la
Institucion 9 para la Asistencia Pablica
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e Preguntar si fue todo lo que requeria en la atencion o prestacion del tramite o servicio, y al finalizar
la operacion decirle unas palabras de despedida.

PARA EL CONTEO DE LOS BILLETES (PAPEL MONEDA) DEBERA OBSERVAR LO
SIGUIENTES:

» En relacion con la cantidad de billetes que deben contar, es recomendable que no rebase un fajo
de 100 billetes.

 Estirar el billete, ya que éstos no se deben contar doblados por la mitad, ya que induce errores.

e Cuidar lo ergonométrico; el brazo debe estar en alto al contar los billetes, de esta manera se
cumple con su visualizacién a favor del cliente.

4[¥) Loteria Nacional
9 para la Asistencia Publica

’ * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

2OR LA
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL




