AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 1 23
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-25 TIPO: PUBLICO
NACIONAL FECHA DE DICIEMBRE 2004 NIVEL DE 12
EMISION REVISION

[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR VENTA DE QUINIELAS

FIRMAS

REVISO: PAOLA ANDREA PEREZ DIAZ

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CUENTAS §
CORRIENTES '

/,
ONEYMA NUNEZ ENRIQUEZ :
GERENTE DE CONTABILIDAD 7k
i
,
PAUL RONAL BERLINER LOPEZ
GERENTE DE OPERACION Y SOPORTE Vo /

ROMAN VILLAREAL ROMAN O A

GERENTE DE CONSULTORIA Y DESARROLLO

AUTORIZO: MARIA ALEJANDRA MARISELA NANDE ISLAS

SUBDIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DN-O? Version 08




AREA EMISORA. HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 2 23
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-25 TIPO: PUBLICO
FECHA DE DICIEMBRE 2004 NIVEL DE 12
EMISION REVISION

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR VENTA DE QUINIELAS

INDICE

l. Objetivo 3
Il. Alcance 3
Il Fundamento Juridico y Mejores Practicas 3
V. Politicas 3
V. Descripcién de las Actividades !
VI.  Diagrama de Flujo 16
VIl Plan de Calidad 17
. 20
VIIl. Control de Cambios
IX.  Glosario 22
23

X. Anexos

DN-07 versisn 08



AREA EMISORA. HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 3 23
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-25 TIPO: PUBLICO
FECHA DE DICIEMBRE 2004 NIVEL DE 12
EMISION REVISION

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR VENTA DE QUINIELAS

OBJETIVO

Establecer las actividades que permitan registrar, controlar y dar seguimiento a las ventas,
comisiones y premios pagados por los comercializadores y/o agentes, asi como la
recuperacion de la liquidacion de estos, mediante el registro contable y la actualizacion del
estado de adeudo, a fin de generar informacion confiable, veraz y oportuna.

ALCANCE

Inicia con la generacion del archivo de transacciones semanales, la liquidacién de los adeudos
de los comercializadores y/o agentes, y concluye con el envio del archivo de la pdliza contable
correspondiente.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO Y MEJORES PRACTICAS

Fundamento Juridico

Decreto por el que se modifica la denominacion del organismo publico descentralizado
Pronésticos para la Asistencia Publica y se reforma el decreto por el que se crea el
organismo descentralizado Prondsticos Deportivos para la Asistencia Publica, publicado el
24 de febrero de 1978. DOF. 09-03-2020.

Estatuto Organico de Loteria Nacional, (DOF 18-01-2022) y sus reformas.

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacion y
comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion Publica Federal.
Todas la Leyes locales y federales y normatividad aplicable a Loteria Nacional.

MEJORES PRACTICAS

ISO 9001: Sistemas de Gestidon de la Calidad — Requisitos.

ISO 27001: Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informaciéon — Requerimientos.

WLA SCS: Estandar de Control de Seguridad.

Marco Certificacion de Responsabilidad Social Corporativa y Gestion Responsable del
Juego de la Corporacion Iberoamericana de Loterias y Apuestas de Estado (CIBELAE).
ISO 22301: Seguridad Social-Sistema de Gestion de Continuidad del Negocio-Requisitos.

IV. POLITICAS

A. De las Ventas, Comisiones y Premios Pagados por Comercializadores y/o Agentes

1. Esresponsabilidad de la Gerencia de Operacion y Soporte, a través del Area de Control de

Datos o el area que las sustituyan en sus funciones transmitir electronicamente a los
sistemas administrativos los archivos en TXT, que contiene las transacciones de ventas,
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comisiones y pago de premios propios y de terceros, asi como generar el archivo
electronico que contiene los listados del balance de la venta y comisiones por producto y
los listados de premios pagados por los comercializadores y/o agentes.

2. Las ventas que los comercializadores y/o agentes realicen, deben ser liquidadas por los
mismos, previo descuento de las comisiones y premios pagados durante la semana
correspondiente, a mas tardar el miércoles de la siguiente semana.

3. La Gerencia de Contabilidad, a través del Departamento de Cuentas Corrientes o el area
gue las sustituyan en sus funciones, envia diariamente los datos de los pagos realizador
por los comercializadores y/o agentes; los datos de los ajustes aplicados para afectacion a
los Estados de Adeudo de los comercializadores y/o agentes, los cuales son aplicados por
interfaz en el Sistema Integral de Loteria Nacional Insurgentes (SILNI) del Sistema del
Servicio Integral para Captacion de Apuestas en Linea (PSICAL) a través de la Direccion
de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones o el &rea que la sustituya en sus
funciones. La Gerencia de Consultoria y Desarrollo o el area que la sustituya en sus
funciones valida la informacion y emite los lunes el Estado de Adeudo correspondiente.

B. De la Recuperacién de Liquidacion, Suspensidon y Reactivacién

4. El Departamento de Cuentas Corrientes o el area que la sustituya en sus funciones, en los
dias habiles laborables debe ingresar a las 8:00 am a los sistemas de bancos en linea, para
obtener en archivo electrénico los datos de los depédsitos efectuados por los
comercializadores y/o agentes de un dia anterior, para cubrir su liquidacién por las ventas
de la semana anterior e imprimira el estado de cuenta bancario, para soporte de las polizas
contables de ingresos.

5. El Departamento de Cuentas Corrientes o el area que las sustituyan en sus funciones, debe
revisar los depésitos efectuados a través de lineas bancarias, y el Departamento de
Contabilidad o el area que las sustituyan en sus funciones el reporte de caja, una vez
validados, se incorporaran los ingresos al SILNI, y se elaboraran los asientos contables
correspondientes.

6. El Departamento de Cuentas Corrientes o el area que las sustituyan en sus funciones, una
vez actualizado el SILNI, debe ingresar en horario bancario (tiempo del centro)
periddicamente en lapsos minimos de dos horas a los Sistemas Bancarios vigentes,
obteniendo todos los depdsitos efectuados por los comercializadores y/o agentes para
cubrir su liquidacion semanal y/o incorporar pagos anticipados, con el fin de mantener
actualizado el SILNI.

7. La Gerencia de Operacion y Soporte o el area que la sustituya en sus funciones, es

responsable de mantener en operacion los programas necesarios para que en el Sistema
del Servicio Integral para Captacion de Apuestas en Linea (SICAL) a través de la Direccion

DN-07 versisn 08



AREA EMISORA. HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 5 23
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-25 TIPO: PUBLICO
FECHA DE DICIEMBRE 2004 NIVEL DE 12
EMISION REVISION

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR VENTA DE QUINIELAS

de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones o el &rea que la sustituya en sus
funciones , incremente los limites financieros de los comercializadores y/o agentes, hasta
por el monto de los premios pagados en forma diaria de lunes a domingo; esto con el fin de
mantener en operacion a los comercializadores y/o agentes que paguen premios.

8. El Departamento de Cuentas Corrientes o el area que la sustituya en sus funciones, una
vez cerradas las operaciones diarias del Banco, a las 17:00 horas (tiempo del centro), al
dia habil siguiente debe revisar la informacion emitida por el mismo, a fin de asegurar que
los registros sean los definitivos.

9. El Departamento de Cuentas Corrientes o el area que la sustituya en sus funciones, debe
atender y dar seguimiento a los comercializadores y/o agentes que soliciten aclaraciones
respecto a depositos mal referenciados, en caso de que los depdésitos sean efectuados en
cuentas distintas a las denominadas en el estado de adeudo, el comercializador y/o agente
debera realizar las aclaraciones directamente en la sucursal bancaria.

10.El Departamento de Cuentas Corrientes o el area que la sustituya en sus funciones, debe
elaborar la poliza de diario para registrar contablemente los ingresos bancarios.

11. El Departamento de Cuentas Corrientes o el area que la sustituya en sus funciones, los
jueves obtendra del SILNI la informacion de aquellos comercializadores y/o agentes que no
cubrieron su adeudo e inactiva la sefial de venta a las 10:00 a.m.

12.Para efectos de la suspension, no se consideraran aquellos comercializadores y/o agentes
tipo “A” con convenio. Ver SAF-INT-43 “Cobranza Administrativa a los
Comercializadores y/o Agentes Morosos”.

13.La Gerencia de Operacion y Soporte o el area que la sustituya en sus funciones es
responsable de mantener en operacion los programas necesarios para que a través de la
Direccién de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones o0 a la unidad administrativa que
la sustituya en sus funciones el Sistema del SICAL reactive de forma automatica las agencias
de los comercializadores y/o agentes que hayan cubierto la totalidad de su adeudo.

14.El Departamento de Cuentas Corrientes o el area que la sustituya en sus funciones es
responsable de generar todos los viernes con la dltima actualizacion del SILNI, el archivo
gue contiene la relacion de agencias acreedoras a la Disminucién de la Comisién por
Reactivacion equivalente a 3 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacion) vigentes en la
Ciudad de México, a través de la Direccibn de Tecnologia de la Informacién y
Comunicaciones o el area que la sustituya en sus funciones quedara depositado en el sitio
ftp para el Sistema del SICAL para su aplicacion en los estados de adeudo de los
comercializadores y/o agentes, imprimiendo el reporte correspondiente para soporte de las
polizas.
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Dicha Disminucion de la Comision por Reactivacion no debe ser aplicada a los
comercializadores y/o agentes cuyo pago no se haya registrado por causas atribuibles a
terceros y por convenios realizados con los mismos. Ver SAF-INT-43 “Cobranza
Administrativa a los Comercializadores y/o Agentes Morosos”.

15.El Departamento de Cuentas Corrientes o el area que la sustituya en sus funciones a
solicitud de las diversas areas de la Entidad o del propio comercializador y/o agente, podra
realizar cargos o abonos al estado de adeudo, a través de la clave de ajustes, debiendo
justificar con la solicitud el movimiento al Sistema Administrativo y Contable.

C. Del Registro Contable

16.La Gerencia de Contabilidad a través del Departamento de Cuentas Corrientes o el area
gue las sustituyan en sus funciones debe realizar los registros contables en forma diaria y
semanal de las transacciones por ventas, Disminucion de la Comisién por Reactivacion,
comisiones por ventas y pago de premios; asi como las transacciones por depdsitos
bancarios correspondientes a los comercializadores y/o agentes, debiendo obtener las
poélizas de cada concepto e incorporando los soportes para su envié al archivo contable.

17.El Departamento de Cuentas Corrientes o el area que la sustituya en sus funciones debe
afectar las cuentas Presupuestales de ingresos por comisiones sobre ventas de acuerdo
con lo que determine la Gerencia de Seguimiento y Control Presupuestal o el area que la
sustituya en sus funciones en coordinacién con la Gerencia de Contabilidad o el area que
la sustituya en sus funciones, por tratarse de un ingreso que es retenido por el
comercializador y/o agente para cuadrar la disponibilidad.

18.El Departamento de Cuentas Corrientes o el area que la sustituya en sus funciones , debe
elaborar el cierre contable de las cuentas corrientes de los comercializadores y/o agentes
y sucursales de cada mes.

19.El Departamento de Cuentas Corrientes o el area que la sustituya en sus funciones una
vez efectuado el cierre contable mensual, solicitara a la Gerencia de Consultoria y
Desarrollo o el area que la sustituya en sus funciones, generé y publiqué los estados de
cuenta de los comercializadores y/o agentes en el “Portal de Comercializadores” para su
consulta.

20.Los estados de cuenta de los comercializadores y/o agentes deben estar publicados en el

“Portal de Comercializadores” de la pagina web de Loteria Nacional al décimo dia habil de
cada mes.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO

1. GERENTE DE
OPERACION Y
SOPORTE /

COORDINADOR DE
CONTROL DE DATOS/ O
A QUIENES LOS
SUSTITUYAN EN SUS
FUNCIONES

2. GERENTE DE

OPERACION Y
SOPORTE /
OPERADOR DE

CONTROL DE DATOS/ O
A QUIENES LOS
SUSTITUYAN EN SUS

FUNCIONES

3. JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
CUENTAS
CORRIENTES /
COORDINADOR DE
REGISTROS
CONTABLES /
AUXILIAR DE

REGISTRO DE VENTAS/
O A QUIENES LOS
SUSTITUYAN EN SUS
FUNCIONES

11

2.1

3.1

3.2

3.3

3.4

De las Ventas, Comisiones y Premios
Pagados por Comercializadores y/o Agentes
(Actualizacién de Sistemas)

Genera archivos en TXT, que contiene las
transacciones de ventas, comisiones y pago de
premios y se transmite al Sistema Administrativo
y Sistema Integral de Loteria Nacional
Insurgentes (SILNI).

Emite, imprime y recaba firmas de los listados de
balance por producto y genera archivo electrénico
“Balance General” en intranet para soporte de las
pélizas contables.

Revisa que los registros de ventas, comisiones
sobre ventas, premios pagados, comisiones sobre
premios pagados y descuentos de comision por
reactivacion aplicados a comercializadores y/o
agentes autorizados, se hayan incorporado al
SILNI. Ver plan de calidad.

cLainformacion es correcta?
No.- Regresa a la actividad 1.1.

Si.- Registra en poliza contable

Elabora y/o revisa movimientos en pdlizas
contables por ventas, comisiones sobre ventas,
comisiones sobre premios pagados y descuentos
de comision por reactivacion. Ver plan de
calidad.

ARCHIVOS TXT

LISTADOS DE
BALANCE POR
PRODUCTO Y
ARCHIVO
ELECTRONICO
“BALANCE GENERAL”

LISTADO TOTALES
POR TRANSACCIONES
DE CUENTAS
CORRIENTES

POLIZA CONTABLE
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Si.- Procesa la informacion para actualizar el
SILNI y captura de pdlizas contables de ingresos.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
.Son correctos los movimientos?
3.5 | No.- Corrige los registros contables. Regresa a la
actividad 3.4.
3.6 | Si.- Captura la pdliza. POLIZA CONTABLE
Fin de la actividad.
4. JEFE DE | 41 | Obtiene de lunes a viernes de 8:00 a 9:00 de la | . ARV en
DEPARTAMENTO  DE ~ : i . ) .
CUENTAS mafana la informacion de un dia anterior, a través T
CORRIENTES/ del Sistema de Bancos en Linea respecto al pago | estapos be cuenta
ggggz:\lNzAA?OEUXIUEE de las liquidaciones que efectuaron 10S | "Goen ention
DE  REGISTRO  DE comercializadores  y/o agentes autorizados,
POLIZAS DE exporta los archivos electronicos en TXT y PDF
g‘&;ﬁggsm LOg en el SILNI e imprime los estados de cuenta
SUSTITUYAN EN SUS diarios para soporte de las polizas de ingresos.
FUNCIONES
4.2 | Ejecuta en el SILNI a través de Lineas Bancarias, ARCHIVO
en el apartado cargar movimientos de un dia
anterior para generar las poélizas contables y los
depdsitos bancarios en el sistema SILNI y el
sistema contable.
4.3 | Concilia el saldo total generado en los estados de | 557005 DE COENTA
cuenta bancarios. Ver plan de calidad.
¢Son correctos los importes?
44 | No.- Verifica agencias inexistentes y realiza las RELACION DE
correcciones en el SILNI, en el apartado de “No INEXISTENTES
Identificados”. Regresa a la actividad 4.3.
4.5 POLIZA CONTABLE
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

5. JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD/
COORDINADOR/
AUXILIAR/O A QUIENES
LOS SUSTITUYAN EN
SUS FUNCIONES

4.6

4.7

51

52

53

54

Procede a conectarse manualmente a la banca
electronica, para obtener en intervalos minimos
de 2 horas de los Bancos vigentes, informacion de
los depositos bancarios autorizados por los
comercializadores y/o agentes actualizando
automaticamente el SILNI, a fin de ampliar el
limite financiero y/o reactivar las agencias por
medio del Sistema del Servicio Integral para
Captacion de apuestas en Linea (SICAL) a través
de la Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones o el area que la sustituya en sus
funciones.

Ejecuta los jueves a las 10:00 a.m. el proceso de
suspension a traves del SILNI y envia el interfaz
al Sistema del SICAL inhabilitando las agencias
gue incumplieron con el pago semanal, se genera
el reporte denominado “Agencias Suspendidas”.

Recibe de Caja General la documentacion de los
depositos efectuados en la misma, consistente
en:

- Documentacion de liquidacion de sucursales
- Documentacion de otros ingresos.
- Recepcion del dia (Pagos Diversos).

Valida los ingresos de caja. Ver plan de calidad.

¢Los ingresos son correctos?

No.- Solicita aclaracion a la Caja General.
Regresa a la actividad 5.1.

Si.- Recibe el Departamento de Cuentas
Corrientes o0 el area que la sustituya en sus
funciones copia del Estado de Adeudo de
Liguidacibn de Sucursales para su ingreso
correspondiente, a través de la Direccion de
Tecnologia de la Informaciéon y Comunicaciones o
el area que la sustituya en sus funciones mediante
documento fuente para el Sistema del SICAL.

REPORTE AGENCIAS
SUSPENDIDAS

ESTADO DE ADEUDO

DE LIQUIDACION DE

SUCURSALES Y DE
SALDOS DEL DIA

CONCENTRACION DE
INGRESOS

ESTADO DE ADEUDO
DE LIQUIDCION DE
SUCURSALES
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Directa o al area que la sustituya en sus funciones
para aclaracion con la institucion bancaria.
Regresa a la actividad 6.1.
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55 | Integra el soporte de la péliza contable con la | PO-ZACONTABLE
siguiente documentacion: Recepcion del dia, | RECEPCION DEL DiA
concentracion del dia, reporte de saldos del dia, | concenTracion peL
relacion de documentos de cobro inmediato, P
listado de control de liquidacion por caja (si es | REPORTE DESALDOS
poliza de bancos, el soporte es el reporte de linea ELACION D
bancaria), listado de balances por productos de | pocumenTos pe
ventas y comisiones de productos de Sorteos | COBROINMEDIATO
Electrénicos.
LISTADO DE CONTROL
DE LIQUIDACION POR
CAJA
BALANCES POR
PRODUCTO DE VENTA
COMISIONES DE
PRODUCTO DE
LOTERIA NACIONAL
6. GERENCIA DE i 4 i 4 RELACION DE
CoNTABLDAD, JerE | &1 Recibe del area de Venta Directa o 9I area que la |\ ouchirs AGENCIA
BE DEPARTCAl\JI\éEmg sustituya en sus funciones la “Relacion de 600
CORRIENTES/ vouchers agencia 600" por agencia y estado de
COORDINADOR DE ; . . ESTADO DE CUENTA
REGISTROS cuenta bancario con los movimientos realizados BANCARIO
CONTABLES/ AUXILIAR del dia.
DE REGISTRO DE
POLIZAS DE
INGRESOS/ O A
QUIENES LOS
SUSTITUYAN EN SUS
FUNCIONES
6.2 | Revisa los vouchers y valida que el importe total | estapo DE CUENTA
. - . z BANCARI
determinado por el area de Venta Directa o el area
gue la sustituya en sus funciones coincida con el
Estado de Cuenta Bancario. Ver plan de calidad.
,Los datos son correctos?
6.3 | No.- Regresa la informacién al area de Venta
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Recibe pdlizas y entrega al archivo contable con
sus soportes documentales para su guarda y
custodia.

Fin de la actividad.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
6.4 | Si.- Elabora la pdliza contable y a través de la | POLIzacONTABLE
Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones o el area que la sustituya en sus | “Nsiicaaon -
i i 1 CONTABLE A LOS
func_lones se ingresa mediante documento fuente |  SONABLEALOS
al Sistema del SICAL y al SILNI. YIO AGENTES
RF-21
65 | Integra el soporte de la poéliza con la| PO-ZACONTABLE
documentacion proporcionada por el area de
venta directa, firma y entrega al Jefe (a) de
Departamento de Cuentas Corrientes o al jefe (a)
de la unidad administrativa que las sustituya en
sus funciones para su verificacion y firma.
L JEFE DE | 7.1 | Verifica que los movimientos de las polizas sean | poLiza conTasLE be
DEPARTAMENTO  DE
CUENTAS . H INGRESOS
CUENTAS ce/ o A correctos y firma. Ver plan de calidad.
QUIEN LO SUSTITUYA
EN SUS FUNCIONES
¢Los movimientos registrados en las pdlizas
son correctos?
7.2 | No.- Realiza ajuste o reclasificacion de cuentas | POCUMENTACION
segun corresponda. Regresa a la actividad 7.1.
7.3 | Si.- Envia las poélizas al responsable de la
elaboracién para recabar la firma de autorizacion
del Gerente de Contabilidad o de quien lo
sustituya en sus funciones.
8. GERENTE DE ; Al ; ; A POLIZA CONTABLE
CONTABILIDAD 7| &1 | Recibe las polizas, firma de autorizacion y entrega
AUXILIAR . _DE al auxiliar de registro de podlizas de ingresos.
REGISTRO DE POLIZAS
DE INGRESOS/ O A
QUIENES LOS
SUSTITUYAN EN SUS
FUNCIONES
8.2 POLIZA CONTABLE
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
- SUBDIRECCION GENERAL DE 12 23
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
“AC'O"AL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-25 TIPO: PUBLICO
FECHA DE DICIEMBRE 2004 NIVEL DE 12
EMISION REVISION
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA:  PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR VENTA DE QUINIELAS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
%EPARTAJ\EETO BE 91 | Valida totales en lineas bancarias los lunes de
CUENTAS cada semana, si estas cifras son correctas se
CORRIENTES / genera el cambio de concurso de la semana
COORDINADOR DE actual.
REGISTROS
CONTABLES /
AUXILIAR DE
REGISTRO DE POLIZAS
DE INGRESOS/ O A
QUIENES LOS
SUSTITUYAN EN SUS
FUNCIONES
9.2 | Aplica y registra ajustes en el SILNI de lunes a
viernes de forma manual y por bloques, los cuales
se registran de acuerdo con el movimiento que
sea un cargo o abono con su respectivo numero
de lote y de pdliza contable.
En el periodo de Renovacién de Afianzamiento,
se aplica y registra cargos de primas de Fianzas
estos se aplicaran los viernes a través de la
solicitud que envie la Gerencia Administrativa o el
area que la sustituya en sus funciones, dependiendo del
namero de cargos e importes que determinen.
9.3

Concilia y valida los ajustes y descuentos de
comision por reactivacion realizados a los
comercializadores y/o agentes en la semana
inmediata anterior, con la finalidad de que la
informacion sea la correcta, para su registro en el
SILNI.

Concilia y valida los lunes a mas tardar el
miércoles de la siguiente semana con la finalidad
de que todos los registros hayan sido aplicados
correctamente en el SILNI.

En caso de estar mal un No. de lote, No. poliza,
concurso o fecha se procedera a corregir dicho
dato en el mismo SILNI para que el registro sea el
correcto al aplicar la péliza contable.
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REGISTRO DE POLIZAS
DE INGRESOS/ O A
QUIENES LOS
SUSTITUYAN EN SUS
FUNCIONES

12. JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
CUENTAS
CORRIENTES/
COORDINADOR DE
REGISTROS
CONTABLES/ AUXILIAR
DE REGISTRO DE
POLIZAS DE
INGRESOS/O A
QUIENES LOS

SUSTITUYAN EN SUS
FUNCIONES

121

12.2

12.3

comision por reactivacion

Fin de la actividad.

Solicita al area de Control de Datos o al area que
la sustituya en sus funciones, para efectos del
cierre contable de la cuenta corriente de los
comercializadores y/o agentes y sucursales, los
siguientes reportes:

1. Reporte de agencias dadas de baja.
2. Reporte de pdlizas del mes.
3. Cifras de control de estados de cuenta.

Concilia los movimientos reflejados en los
reportes mencionados contra el Diario Mayor
Auxiliar para su cierre contable.

Solicita al area de Control de Datos o al area que
la sustituya en sus funciones la generacion del
Concentrado de la cuenta de Comercializadores
y/o Agentes, una vez realizado el cierre contable.

AREA EMISORA: HOJA No. DE
- SUBDIRECCION GENERAL DE 13 23
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
“AC'ONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-25 TIPO: PUBLICO
FECHA DE DICIEMBRE 2004 NIVEL DE 12
EMISION REVISION
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA:  PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR VENTA DE QUINIELAS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
SEerpa IeNTE - DE | 101 | Valida  las  transacciones e  importes
SOPORTE/ correspondientes a Cuentas Corrientes o el area
gg"i?gngDE DATOS?(E que la sustituya en sus funciones contra las
A QUIENES  LOS transacciones e importes reglstrados en el
SUSTITUYAN EN SUS Sistema Enterprise, reporte Wickly, y si éstos
FUNCIONES coinciden y al no haber diferencias se da por
bueno el proceso de validacién de Ajustes.
11. EFE DE | 111 i ARCHIVO
DEPARTAJMENTO .= Genera desde el SILNI los viernes de cada | g ccrronico con
semana, el archivo que contiene a las agencias RELACION DE
CUENTAS . AGENCIAS CON
CORRIENTES/ que se hicieron acreedoras al descuento de la | bescuentobe
AUXILIAR DE COMISION POR

REACTIVACION

REPORTE DE
AGENCIAS DADAS DE
BAJA

REPORTE DE POLIZAS
DEL MES

CIFRAS DE CONTROL
DE ESTADOS DE
CUENTA

DIARIO MAYOR
AUXILIAR

CONCENTRADO DE LA
CUENTA DE
COMERCIALIZADORES
Y/O AGENTES
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
- SUBDIRECCION GENERAL DE 14 23
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NAC'ONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-25 TIPO: PUBLICO
FECHA DE DICIEMBRE 2004 NIVEL DE 12
EMISION REVISION
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA:  PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR VENTA DE QUINIELAS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
13. GERENTE DE | 13.1 inli CONCENTRADO DE
OPERAGION v Genera el Congentrado de Comercializadores Y 0 | .ouerciaL izADORES
SOPORTE / Agentes, y avisa al Departamento de Cuentas Y/O AGENTES
COORDINADOR DE i 4 i
CONTROL DE DATOS 7 Corr!entes o el area que la sustituya en sus
OPERADOR DE funciones para su validacion.
CONTROL DE DATOS/ O
A QUIENES LOS
SUSTITUYAN EN SUS
FUNCIONES
é‘:_:-PART AﬁEETo BE 14.1 | Verifica el Concentrado de Comercializadores y/o | REESRIE SIFRAS
CUENTAS Agentes. Ver plan de calidad. ESTADOS DE CUENTA
CORRIENTES / CONCENTRADO DE
COORDINADOR  DE COMERCIALIZADORES
E(E)ﬁl'l'sggl_oESS / Y/O AGENTES
AUXILIAR DE
REGISTRO DE POLIZAS
DE INGRESOS/ O A
QUIENES LOS
SUSTITUYAN EN SUS
FUNCIONES
¢,Es correcta la informacion?
14.2 | No.- Regresa a la actividad 13.1.
143 | Si. - Solicita a la Gerencia de Consultoria y| S0
Desarrollo o el area que la sustituya en sus
funciones por correo electrénico, se ejecuten los
procesos que generan los Estados de Cuenta de
los Comercializadores y/o Agentes.
s Toa e PE 151 | Ejecuta proceso e informa por correo electronico | FSTAPGR PECUENTA
DESARROLLO/ al Departamento de Cuentas Corrientes o el area COMERCIALIZADORES
%EE';EARTAMENTO BE gue la sustituya en sus funciones que los estados
CONSULTORIA v de cuenta de los Comgruallzadores y/“o Agentes
DESARROLLO DE ya se encuentran ubicados en el “Portal de
SISTEMAS ~ DE  R.H. Comercializadores”.
NOMINA CALIDAD Y
SERVICIOS/O A
QUIENES LOS
SUSTITUYAN EN SUS
FUNCIONES
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LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-25 TIPO: PUBLICO
FECHA DE DICIEMBRE 2004 NIVEL DE 12
EMISION REVISION

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR VENTA DE QUINIELAS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
16. JEFE o DE | 16.1 | Verifica en el “Portal de Comercializadores” que la
gﬁzﬁﬁgMENT P& informacion generada sea la correcta con relacion
CORRIENTES/ al mes correspondiente. Ver plan de calidad.
COORDINADOR  DE
REGISTROS
CONTABLES /
AUXILIAR DE

REGISTRO DE POLIZAS
DE INGRESOS/ O A

QUIENES LOS
SUSTITUYAN EN SUS
FUNCIONES

sSon correctos los datos?
16.2 | No. - Regresa a la actividad 15.1.

16.3 | Si.- Queda disponible para consulta de los
Comercializadores y/o Agentes.

Fin del procedimiento.
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 16 23
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-25 TIPO: PUBLICO
FECHA DE DICIEMBRE 2004 NIVEL DE 12
EMISION REVISION
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: _ PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR VENTA DE QUINIELAS
VI. DIAGRAMA DE FLUJO
Jpe
O— o
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T
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& e

PUNTO DE
CONTROL

Ver archivo del diagrama de

L O

flujo

= O

PROCESO / DOCUMENTO / BASE DE

ACTIVIDAD SUBPROCESO DECISION REGISTRO

DATOS CONECTOR

O O

FIN
INICIO SIMPLE

@®

FIN
TERMINACION
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LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-25 TIPO: PUBLICO
FECHA DE DICIEMBRE 2004 NIVEL DE 12
EMISION REVISION

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR VENTA DE QUINIELAS

VIl. PLAN DE CALIDAD

PLAN DE ACCION

RESPONSABLE DE LA | FRECUENCIA DE | CARACTERISTICA A CRITERIO DE
ACTIVIDADES - - ” REGISTRO ANTE SITUACIONES
VERIFICACION VERIFICACION VERIFICAR ACEPTACION NO CONFORMES
Revisa que los registros Que coincidan los
de ventas, comisiones listados de
sobre ventas, premios |Jefe de Departamento Los montos de los |balance los
pagados, comisiones | de Cuentas Corrientes / listados de ventas listados y de Solicitud de archivo de
sobre premios pagados y | Coordinador de los listados dg transacciones de | Pdliza contable transacciones
1 |descuentos de comision | Registros Contables / Semanal. « - " | correctas a la Gerencia
or reactivacion aplicados | Auxiliar de Registro de Totales. por | cuentas co.rnentes de Operacion y
P e : transacciones de |[con los sistemas
a comercializadores y/o |Ventas o a quienes los . » Soporte.
. - cuentas corrientes”. |de cuentas
agentes autorizados, se |sustituyan en sus .
. ; corrientes y
hayan incorporado al | funciones
adeudos.
SILNI
Cotejar los
. Jefe de Departamento mpylmlentos en
Elabora ylo revisa . polizas contables .
S s de Cuentas Corrientes / . Las cifras deben
movimientos en pdlizas . contra los listados ) .
Coordinador de ser iguales vy Coteja con el
contables por ventas, . de balance Yo . .
. Registros Contables / « coincidir el registro | Sistema documento fuente y se
2 |comisiones sobre ventas, - . Semanal. Reporte de ; .
. . Auxiliar de Registro de o contable con los | contable. corrige el registro en la
comisiones sobre premios : Actualizacion de -
Ventas o a quienes los - reportes péliza.
pagados y descuentos de . movimientos al .
T -~ 7 | sustituyan en sus . correspondientes.
comisién por reactivacion. - archivo de Cuentas
funciones .
Corrientes de
comercializadores”.
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| NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR VENTA DE QUINIELAS

PLAN DE ACCION

RESPONSABLE DE LA | FRECUENCIA DE | CARACTERISTICA A CRITERIO DE
ACTIVIDADES - - ” REGISTRO ANTE SITUACIONES
VERIFICACION VERIFICACION VERIFICAR ACEPTACION NO CONFORMES
Jefe de Departamento Coteja el saldo total | Los totales de los
de Cuentas Corrientes/ generado en los | estados de cuenta
- Coordinador de estados de cuenta|bancarios deben | Actualizacion al | Verifica agencias
Concilia el saldo total - - : S .
Cobranza/ Auxiliar de - bancarios contra los | ser iguales a los | SILNI, Cuentas | inexistentes y realiza
3 |generado en los estados . e Diario. . ; . >
. Registro  Pdlizas de importes totales por |importes totales | corrientes y del|las correcciones en la
de cuenta bancarios. . Y .
Ingresos o a quienes los banco de la|por banco de la|SICAL. aplicacion de ingresos.
sustituyan en sus aplicacién de | aplicacion de
funciones ingresos. ingresos.
Pdliza Contable.
Jefe de Departar_n_ento Coteja los |mp0r_t,es Que los importes | RF-21
. . de Contabilidad/ de ladocumentacion . .
Valida los ingresos de . o - ) cuadren con los | Concentrado de | Solicita aclaracion a la
4 . Coordinador/ Auxiliar o a Diario. de otros ingresos y S .
caja. . . e documentos Aplicacion Caja General.
quienes los sustituyan en de liquidacion de
. fuente. Contable a los
sus funciones sucursales. o
Comercializador
es y/o Agentes.
Gerencia de
Contabilidad /Jefe de
Revisa los vouchers vy |Departamento de Relacion de Rearesa la informacion
valida que el importe total | Guéntas Corrientes / El detalle de . vouchers d .
: . Coordinador de . Que los importes : al area de venta directa
determinado por el area de | Ragist Contabl / . movimientos del Agencia 600, -

5 ) N egistros —Lontables Diario. de los vouchers para su aclaracién con
Venta Directa coincida con | Auxiliar de Registro de estado de cuenta coincidan Estado de la institucion bancaria
el Estado de Cuenta|Pdlizas de Ingresos o a bancério. ’ Cuenta Bancario '
Bancario. quienes los sustituyan en

sus funciones
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| NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR VENTA DE QUINIELAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE LA

VERIFICACION

FRECUENCIA DE
VERIFICACION

CARACTERISTICA A CRITERIO DE
VERIFICAR ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION
ANTE SITUACIONES
NO CONFORMES

El registro debe
estar hecho en la

Verifica que los | Jefe del Departamento cuenta contable que Realiza  aiuste o
movimientos de las | de Cuentas Corrientes o le corresponde de | Que el registro sea | Documentacion a 4
6 1 . ; Mensual. . reclasificacion de
polizas sean adecuados y |a quien lo sustituya en acuerdo al catélogo | el adecuado. Soporte. cuentas
firma. sus funciones de cuentas '
autorizado por la
SHCP.
mpar I
Jefe de Departamento _Co para 0S
: importes del reporte . .
de Cuentas Corrientes/ : L Solicita a la Gerencia
: de Cifras control de Emision de .
. Coordinador de . Consultoria y
Verifica el Concentrado de . estados de cuenta|Las cifras | Estados de
L Registros Contables/ Desarrollo el reproceso
7 | Comercializadores y/o - . Mensual. contra el | generadas cuenta de los
Auxiliar de Registro de -~ del concentrado de
Agentes. o concentrado de la|cuadren. comercializadore L
Pdlizas de Ingresos o a cuenta de S comercializadores y/o
quienes los sustituyan en . ) agentes.
. comercializadores
sus funciones.
ylo agentes.
Jefe de Departamento Solicita a la quenua
. de  Consultoria vy
ier « de Cuentas Corrientes/ Que los Estados de -
Verifica en el “Portal de . A Desarrollo ejecute
L " Coordinador de cuenta coincidan
Comercializadores” que la . . .. | Portal de | nuevamente los
. - Registros Contables / con el concentrado | Que la informacion -
8 |informaciéon generada sea Mensual. Comercializador | procesos que generan

la correcta con relacion al
mes correspondiente.

Auxiliar de Registro de
Pdlizas de Ingresos o a
quienes los sustituyan en
sus funciones.

de la cuenta de|seacorrecta.

comercializadores
y/o agentes.

es.

los estados de cuenta
de los
Comercializadores y/o
Agentes.
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| NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR VENTA DE QUINIELAS

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

08

09

10

Se modifican politicas en relaciéon al cambio de dia y hora
(ahora Miércoles a las 22:00 Hrs.) por suspension de sefial en
linea de los agentes que no liquiden en tiempo y forma, asi
mismo se modifican los tiempos en lo relacionado al envio de
recuperacion de adeudo de agentes ante la Direccion
administrativa y se actualizan actividades del Cierre Semanal
de Cuentas Corrientes y Diagrama de Flujo.

Se modifican las politicas de ingresos por bancos derivados del
Proyecto de Aplicaciéon en Linea de Bancomer y Santander, asi
como las politicas de recuperacion de adeudos ante la
comparfiia afianzadora por mejoras en el proceso, asimismo por
la nueva implementacion de generacion de los Estados de
Cuenta de Agentes. Se agrega la actividad 4.10

Se actualizaron los responsables de firmar el documento y el
indice, se modifico el Objetivo, el Alcance del documento y el
Fundamento Juridico; se actualizé la vigencia de las Normas.
En lo general en el documento se sustituyéo “Agentes” por
“Comercializador y/o Agentes”. Se madificaron las politicas 1,
2,3,4,5,6,7,8,10, 11, 12, 13 y 14; cambio la numeracion y
se modificaron las siguientes politicas 16 (actual 15), 24 (actual
16), 29 (actual 18), 30 (actuall9), 31 (actual 20) y 32 (actual
21); las politicas 25 y 26 se fusionaron y modificaron en la
(actual 17). Se eliminaron las politicas 15, 17, 18, 19, 20, 21,
22, 23, 27, 28, 33, 34 y 35. Se modificaron las actividades 1.1,
2.1,3.1,3.2,33,34,35,36,4.1, 8.1,9.1, 10,1, 10.2, 11.1,
12,1 y 14.1; cambio la numeracion y se modificaron las
actividades; 4.3 ( actual 4.5), 4.8 ( actual 4.6), 4.15 (actual
5.1), 4.16 (actual 5.2), 4.17 (actual 5.3), 4.22 (actual 6.6), 6.1
(actual 7.1), 6.2 (actual 7.2), 6.4 (actual 7.3), 7.1 (actual 7.4),
15.1 (actual 16.1), 15.2 (actuall6.2), 15.4 (actual 16.3), 16.1
(actual 17.1), 17.1 (actual 18.3), 17.2 (actual 18.4),17.3 (actual
20.1), 17.4 (actual 20.2) y 17.5 (actual 20.3); adicionalmente
cambié la numeracion 4.20 (actual 5.5); se eliminaron las
actividades 4.2, 4.4, 4.5, 4.6, 4.7, 4.9, 4.10, 4.11, 4.12, 4.13,
414, 4.18, 4.19, 4.21, 5.1, 6.3, 13.1, 153 y 17.6; y se
adicionaron las actividades 4.2, 4.3, 4.4 4.7,5.4, 6.1, 6.2, 6.3,
6.4, 6.5, 13.2, 13.1, 13.2, 13.3, 15.1, 18.1, 18.2 y 19.1. Se
actualizo el diagrama de flujo de acuerdo a las actividades. Se

Enero 2010

Abril 2011

Junio 2016
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REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

11

12

modificaron los Planes de Calidad 1, 2, y 3, se adicionaron los
planes 4, 5, 6, 7,8y 9; y se eliminaron los planes 4, 5y 6. Se
actualizo el Glosario de términos.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento y el
Fundamento Juridico. Cambio el tipo de documento de
“Reservado” por “Publico”. En lo general en el documento se
sustituy6 “Proveedor de Loteria en Linea” por “Proveedor del
Sistema Integral del Servicio de Captacion de Apuestas en
Linea” y “Sistema del Proveedor de Loteria en Linea” por
“Sistema Integral del Servicio de Captacion de Apuestas en
Linea”. Se modificaron las politicas 1, 3, 4 y 6; cambiaron de
numeracion las politicas 9 (actual 8), 10 (actual 9), 11 (actual
10), 18 (actual 17), 19 (actual 18) y 21 (actual 20); se
modificaron y cambiaron de numeracion las politicas 8 (actual
7), 12 (actual 11), 13 (actual 12), 14 (actual 13), 15 (actual 14),
16 (actual 15), 17 (actual 16) y 20 (actual 19); se eliminé la
politica 7. Se modificaron las actividades 1.1, 3.1, 4.2, 4.6, 4.7,
5.1,54,6.1,6.2,6.4,6.5,17.1, 19.1, 20.1 y 20.2; cambiaron
de numeracion las actividades 7.3 (actual 10.3), 7.4 (actual
10.4), 13.1 (actual 12.1), 13.3 (actual 12.3) y 15.1 (actual 14.1);
cambiaron de numeracion y se modificaron las actividades 6.6
(actual 9.1), 7.1 (actual 10.1), 7.2 (actual 10.2), 12.1 (actual
11.1),13.2 (actual 12.2), 14.1 (actual 13.1) y 18.4 (actual 18.3);
se eliminaron las actividades 8.1, 9.1, 10.1, 10.2,11.1y 18.3; y
se adicionaron las actividades 7.1, 7.2, 7.3, 8.1, 8.2y 15.1. Se
actualizé el Diagrama de Flujo de acuerdo a las actividades. Se
modificaron los Planes de Calidad 1, 2, 3 y 5, cambiaron de
numeracion los Planes de Calidad 7 (actual 8) y 8 (actual 9); se
modificaron y cambiaron de numeracion los Planes de Calidad
6 (actual 7) y 9 (actual 10); se adiciono el Plan de Calidad 6 y
se actualiz6 el Glosario de Términos.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento vy el
Fundamento Juridico; Se incluy6 en la norma interna la frase
‘o el area que la sustituya en sus funciones”, Cambi6 el
“Sistema Integral de Prondsticos para la Asistencia Publica”
(SIPAP) ahora “Sistema Integral de Loteria Nacional
Insurgentes” (SILNI); Se eliminaron e incluyeron actividades en
el “Cierre semanal de cuentas corrientes” y se recorrid la
numeracion; Se actualizaron y eliminaron los Planes de calidad
y se actualiz6 el Glosario. Lo anterior acorde a lo previsto a las

Agosto 2019

Octubre 2024
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REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

reformas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el dia
29 de julio de 2022 del “ACUERDO POR EL QUE SE
MODIFICA EL TRANSITORIO SEXTO DEL ESTATUTO
ORGANICO DE LOTERIA NACIONAL, PUBLICADO EN EL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, EL DIA 18 DE ENERO
DE 2022”; del “ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBA LA
MODIFICACION DEL ESTATUTO ORGANICO DE LOTERIA
NACIONAL, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION EL DIA 18 DE ENERO DE 2022”; del dia 20 de
enero de 2023 y del “ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBA
LA MODIFICACION DEL ESTATUTO ORGANICO DE
LOTERIA NACIONAL, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERACION EL DIA 18 DE ENERO DE 2022”; del dia
11 de enero de 2024. Este documento debera ser revisado a
mas tardar en octubre de 2026 para ratificar su vigencia o
actualizarlo.

IX. GLOSARIO

Area: La jerarquizacion prevista en el articulo 12 del Estatuto Organico de Loteria Nacional.

Analisis de adeudos: Oficio con el que se envia a la Direccion Administrativa, Area de Fianzas
e Inventarios los adeudos de agentes para reclamo ante la afianzadora.

Banco: Al referirse a “banco” se entendera a cualquier institucion bancaria con la que Loteria
Nacional tenga convenio.

Clave de ajustes: Concepto general de aplicacion de cargos y abonos al estado de Adeudos
de los agentes.

Concentrado de la cuenta de Comercializadores y/o Agentes: Resumen de las
transacciones realizadas por agencias y sucursales, que se toma como base para validar las
cifras de los sistemas de cuentas corrientes con las contables.

Limite Financiero: Se entendera como la cantidad maxima de ventas que el comercializador
y/o agente podra realizar.

PSICAL: Prestador del Servicio Integral para Captacién de Apuestas en Linea.

Saldos del dia: Se refiere al importe de la venta realizada por dia de la agencia de venta
directa que se ubica en el sétano del edificio sede de la entidad.

SICAL: Servicio Integral para Captacion de Apuestas en Linea.
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| NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR VENTA DE QUINIELAS

SILNI: Sistema Integral Loteria Nacional Insurgentes.

Sucursales: Puntos de venta ubicados en instalaciones de Loteria Nacional, de las que no se
paga comision por ser operadas por personal de la Entidad.

Suspensién de Linea: Inhabilitacion de la terminal de agente para poder vender productos,
hacer cancelaciones o pago de premios.

IX. ANEXOS

No Aplica.
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