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. OBJETIVO

Concentrar e inutilizar el billete no entregado a los organismos de venta para su
comercializacién que se encuentra fisicamente en el aimacén del Departamento de Almacén
y Distribucion a Vendedores Ambulantes de Billetes, con la finalidad de entregarlo
debidamente contabilizado a la Gerencia de Produccion y Devolucién.

Il. ALCANCE

El procedimiento inicia cuando concluye la distribucién de billetes a Vendedores Ambulantes
previo a la celebracion de cada sorteo y se identifica billete no comercializado dentro del
almacen; y termina con la entrega del billete fisico inutilizado, junto con la poliza de existencia
y el acuse correspondiente, a la Gerencia de Produccién y Devolucién para su registro final.

. FUNDAMENTO JURIDICO

- Cédigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica
Federal.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- 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 publico descentralizado Pronésticos Deportivos para la
Asistencia Publica, publicado el 24 de febrero de 1978.

- Estatuto Orgéanico de Loteria Nacional.

- 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 Ia
informacioén y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion
Publica Federal.

- Reglamento de Comercializadores y/o Agentes de Pronésticos para la Asistencia
Publica.

IV. POLITICAS

1. La Subgerencia Expendedora, a través del Departamento de Almacén y Distribucion a
Vendedores Ambulantes de Billetes, entregan a través de Sistema Integral de Loterias
(SIL), la totalidad de billetes en existencia fisica del almacén.

2. La Subgerencia Expendedora, a través del Departamento de Almacén y Distribucion a
Vendedores Ambulantes de Billetes, concentran el billete no comercializado al cierre de
ventanillas antes de la celebracion de cada sorteo.
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La Subgerencia de Coordinacién de Ventas Zona Metropolitana, a través del
Departamento de Almacén y Distribucién a Organismos Venta Local, realizan el traspaso
de billete no entregado a los organismos de venta para su comercializacion, hasta 72 horas
antes de la celebracién del sorteo, por medio de un “Recibo de Entrega de Billete de
Existencia” (sobrante) 9500, anexando la entrega fisica del billete.

El Departamento de Almacén y Distribucién a Vendedores Ambulantes de Billetes. inutiliza
el billete no comercializado (sobrante), a partir de la hora del cierre de ventanillas de
entrega de billete y con anticipacion a la celebracion del sorteo.

El Departamento de Aimacén y Distribucién a Vendedores Ambulantes de Billetes, debe
resguardar el billete no comercializado del almacén en el area asignada.

El Departamento de Aimacén y Distribucién a Vendedores Ambulantes de Billetes, entrega
en el propio almacén de Expendedora, a la Gerencia de Produccion y Devolucién, el billete
inutilizado de la Existencia.

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

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
CUANDO CIERRAN LA DISTRIBUCION DE BILLETES A
LOS VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETES EL DiA
DE LA CELEBRACION DE CADA SORTEO.

1. DEPARTAMENTO | 11 | Concentra el billete fisico no comercializado en el
DE ALMACEN Y

| DISTRIBUCION A sobrante del almacén.
VENDEDORES
nggTLégTES DE 1 1.2 | Prepara el billete fisico de la Existencia y lo coteja en RARKHA

control interno “Kardex”.

1.3 | Separa el vigésimo 20 de cada billete, contabiliza e
inutiliza el complemento del billete no comercializado,
perforandolo en la parte central de cada vigésimo.

14 |Ingresa al Sistema denominado “Sistema de
Administracion de Loterias para Expendedores”
(SALE), en el cual se efectiia una precarga del billete
sobrante, cuenta No. 9500 utilizando el Sistema de
Loterias.

1.5 | Efectlia el registro de cada vigésimo en el SALE a través | SBLE
; de la Lectora Optica.

Ver Plan de Calidad

¢Al registrar el vigésimo se presentan fallas?

16 | 8i.- Procede a cambiar la Lectora Optica y continta en
la actividad 1.7 '

17| No.- Imprime Reportes de la captura del billete que no | REPORTES e
pudo ser comercializado, los cuales son:

o Registros generales
e Registros de billetes faltantes
e Registros de billetes sobrantes.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

1. DEPARTAMENTO | 1.8 | Analiza la informacion para la conciliacion de la
DE ALMACEN Y

DISTRIBUCION A Existencia de los billetes fisicos no comercializados

VENDEDORES detallados como registros de billetes faltantes o |
AMBULANTES DE sobrantes. |
BILLETES

1.9 | Revisa en los reportes emitidos por el Sale que el billete
fisico esté debidamente registrado en el Sistema de
Loterias.

1.10 | Efecta las adecuaciones necesarias en el Sistema de
Loterias antes de la celebracion de sorteo en los
registros de billetes faltantes o sobrantes.

111 | Realiza en el SALE una segunda precarga y concilia con
el Sistema de Loterias una vez efectuadas las
adecuaciones necesarias.

112 | Verifica la conciliacion de cifras, y antes de la
celebracién del sorteo, sube el archivo de los billetes no
comercializados (Existencia) al Sistema Integral de
Loterias (SIL) de donde obtiene las cifras la Gerencia
de Produccion.

113 | Entrega a la Gerencia de Produccion y Devolucién el
billete fisico e inutilizado y el recibo de la Existencia
(documento interno) con su respectivo acuse.

114 | Elabora Po¢liza de la Existencia en dos tantos, entrega POLIZA
un original a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad y el otro para archivo del Departamento de
Almaceén y Distribucion a Vendedores Ambulantes de
Billetes.

Fin del procedimiento
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VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

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

organica autorizada de Loteria Nacional. Lo anterior, acorde a

lo previsto en el Acuerdo por el que se aprueba la modificacién
al Sexto Transitorio del Estatuto Organico de Loteria Nacional,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de enero de
2026.

IX. GLOSARIO

Almacén:

Area del Departamento de Distribucion de Expendedores Ambulantes de Billetes donde se
resguarda el billete.

Billete No Comercializado:

Billete que no fue entregado o vendido a los organismos de venta antes del sorteo, y que
debe concentrarse, inutilizarse y registrarse contablemente.

Conciliacion:
Proceso de verificacion y comparacion de los registros fisicos y electrénicos de los billetes no

comercializados, con el fin de garantizar que las cifras coincidan con las registradas en los
sistemas institucionales.

Existencia:

Cantidad total de billete fisico que permanece en el almacén y que no fue distribuido o
comercializado al cierre de ventanillas.

Inutilizar:

Accion de perforar o marcar el billete no comercializado, con el propésito de impedir su uso o
venta, manteniendo registro contable del mismo.

Kardex:

Registro administrativo de control donde se documenta la entrada y salida del billete dentro del
almacen, utilizado como medio de verificacién interna.

SALE:
Sistema de Administracion de Loterias para Expendedores.
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SIL:
Sistema Integral de Loterias.

Vigésimo:
Unidad de fraccion de un billete de loteria, equivalente a una vigésima parte de este.

X. ANEXOS

No Aplica.

DN '07 Version 09



