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. OBJETIVO

Otorgar los recursos econdmicos mediante depdsito en cuenta de némina y/o cheque a los
supervisores para cubrir los gastos de transporte local y para el desarrollo de su Itinerario de
Visitas a Agencias y validar la recepcion de documentacion comprobatoria.

Il. ALCANCE

Aplica a la Direccién Recursos Financieros, a la Gerencia de Tesoreria, al Departamento de
Gestion Administrativa, al Departamento de Premios electrénicos y Control de Fondos. Inicia
con la solicitud de autorizacion de gastos de transporte para el desarrollo del Itinerario
Permanente de Visitas a Agencias y concluye en la recepcion de reporte diario y la
documentacién comprobatoria para el envio al area responsable de la aplicacion de los
registros contables.

lll. FUNDAMENTO JURIDICO

- Estatuto Organico de Loteria Nacional

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

- Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.

- Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal.

- Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina

presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacioén de la
Administracion Publica Federal.

- Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal en curso.

- Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion
en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

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

IV. POLITICAS

1. El Departamento de Gestion Administrativa mensualmente recibira la solicitud de
Dotacién de Gastos de Transporte para los Supervisores con base en el “ltinerario
Permanente de Visitas a Agencias Mensual”, en la que se incluira informacion desglosada
sobre las rutas fijas por Supervisor, frecuencia de visitas, y deberd acompanarse de la
“Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” y la Solicitud de Pago en el Sistema GRP
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La Gerencia de Tesoreria otorgara mensualmente mediante los formatos “Solicitud de
Gastos de Transporte”, “Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” y la Solicitud de
Pago en el Sistema GRP”, la Dotacion de Gastos de Transporte para los supervisores.

Previa instruccion de la Direccién de Recursos Financieros, el Departamento de Premios
Electronicos y Control de fondos, depositard& mensualmente a cada uno de los
Supervisores, la Dotacion de Gastos de Transporte en la cuenta de cheques de némina
y/o cheque que se indique en el formato “Solicitud de Gastos de Transporte”, a fin de que
se lleve a cabo el “Itinerario Permanente de Visitas a Agencias Mensual” encomendado.

El Departamento de Gestién Administrativa enviara a la Gerencia de Contabilidad
mediante correo electronico la documentacion “Aviso de Cargo”, “Transferencia” y
“Solicitud de Gastos de Transporte”, para que se realice el registro contable del cargo al
deudor, conforme a lo que establecen los Procedimientos Elaboracién de Estados
Financieros de Loteria Nacional; enteros a la Federacién y procedimiento para el

pago de Impuestos Federales, Estatales y Entero de Retenciones de ISR por pago
de premios.

El Departamento de Gestién Administrativa anexara a la comprobacién el original del

“Reporte Diario de Trabajo del Supervisor” que es el documento testigo de la realizacion
de la actividad.

El Departamento de Gestion Administrativa recibira notificacién con 15 dias de anticipacion
para el tramite de suspensién de gastos de transporte, o en su defecto, el reembolso
inmediato de los recursos depositados no utilizados, anexando dicho depo6sito a la
comprobacién correspondiente, derivado de las interrupciones previsibles (cirugias
programadas, vacaciones, incapacidades por gravidez, licencias, dias econémicos, etc.).

El Departamento de Gestién Administrativa recibira notificacion de la Gerencia de
Contabilidad sobre los descuentos a aplicar via némina, para los registros
correspondientes y del comisionado. Ver Procedimiento para otorgar los recursos
financieros para gastos de viaje y su comprobacion.

El Departamento de Gestién Administrativa recibira la comprobacion de acuerdo con los
tiempos establecidos y en los dias autorizados, para ser turnada a la Gerencia de
Presupuesto y ésta a su vez a la Gerencia de Contabilidad para los registros
correspondientes. Ver Procedimiento para otorgar los recursos financieros para
gastos de viaje y su comprobacién, y Procedimientos para la Elaboracién de
Estados Financieros de Loteria Nacional; enteros a la Federacion y procedimiento
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para el pago de Impuestos Federales, Estatales y Entero de Retenciones de ISR por

pago de premios.

9. Lavigencia 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 ACTIVIDAD REGISTRO

Inicio del procedimiento

Y epaere (A DE| 1.1 | Recibe la Solicitud de Gastos de Transporte, la| SouciTupoe
DEPARTAMENTO DE be la Solicitud de Gasto porte, GASTOS DE

GESTION “Solicitud de Suficiencia Presupuestaria y demas TRANSRORTE
ADMINISTRATIVA documentos.
SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA

CP-04

12 | Revisa que este autorizada la “Solicitud de
Suficiencia Presupuestaria”.

¢Suficiencia autorizada?

13 | No.- Devuelve para su autorizacién. Regresa a la
actividad 1.1

1.4 | Sj.- Acusa de recibo

15 | Revisa que la “Solicitud de Gastos de Transporte” LT OE
incluya la “Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” TRANSPORTE

debidamente requisitada. e
16 | Verifica que no haya Solicitud de Viaticos.
¢Existe solicitud de viaticos?

1.7 | Si.- Solicita el oficio en donde se autorice que el
personal beneficiario pueda tener mas de 2
adeudos. Regresa a la actividad 1.1. Ver
Lineamientos para el Control, Comprobacién y
Registro del Otorgamiento de Fondos para el
Pago de un Bien o Servicio (Gastos a
Comprobar).

18 | No.- Registra en controles.

1.9 | Recaba rubrica de la Gerencia de Tesoreria en el
formato “Solicitud de Gastos de Transporte”
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1

L

Comisién para recibir la comprobacién y el
reporte diario de trabajo

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD 'REGISTRO
T DE 21 |Remite el formato “Solicitud de Gastos de| SOLCTUDDE
Transporte” a la Direccibn de Recursos TRANBPARTE
Financieros para su firma.
SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04
22 | Recibe de la Direccion de Recursos Financieros
los formatos “Solicitud de Gastos de Transporte”
correspondientes debidamente firmados y los
remite al Departamento de Gestién Administrativa.
%EJPEIET{:A@EHO 31 | Recibe los formatos “Solicitud de Gastos de vl
GESTION Transporte” debidamente firmados. TRANBPORTE
ADMINISTRATIVA
SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
CP-04
32 | Turna los formatos “Solicitud de Gastos de
Transporte” al Departamento de Premios
Electrénicos y Control de Fondos para que realice
el pago.
‘[")-EP :rE:EMEwo BE 41 | Recibe formatos “Solicitud de Gastos de g
PREMIOS Transporte” para realizar transferencia, al numero TRANSPONTE
ELECTRONICOS Y de cuenta de némina o en su caso, elabora el
CONTROL DE Chequel
FONDOS
42 | Turna la “Solicitud de Gastos de Transporte” SoLOIID DF
debidamente sellada de pagado, la “Solicitud de TRANSPORIE
Suficiencia Presupuestaria” y el “Comprobante de
Transferencia” o copia del cheque al SUFIGIENCIA
Departamento de Gestién Administrativa. PRESLEVERTARIA
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA
Rt :&;EMEQO DE | 51 | Recibe documentacion y elabora el oficio de Aviso oA TE DE
GESTION de cargo Firmado por la Gerencia de Tesoreria.
ADMINISTRATIVA OFICIO
Espera que transcurra el tiempo de Ia | °FAV'S9DE cARGo
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO

32 | Recibe y verifica que el “Reporte diario de trabajo” y e
del supervisor, contengan los dias autorizados y TR NroRTE
este firmado, una vez ejecutados los recursos. REPORTE DIARIO DE
Turna a la Gerencia de Presupuesto. Ver| TRABAIODEL
Procedimiento para otorgar los recursos 8tn
financieros para gastos de viaje y su
comprobacion.

53 | Elabora relacion de folios de comprobacion y la ey
entrega a la Gerencia de Presupuesto, con copia TRANSPORTE

para la Gerencia de Contabilidad para su
conocimiento.

Fin del procedimiento.

$SC-00-001

REPORTE DIARIO DE
TRABAJO DEL
SUPERVISOR

V-02
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VIIL.

CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

01

02

03

04

Se eliminan las referencias al SIAF, se asigna nueva clave
al documento por pasar del area de Ventas a la de Tesoreria.

Se incorpora el diagrama de flujo y plan de calidad, asi como
la. modificacién en las politicas y actividades del
procedimiento.

Se cambi6 el tipo de documento de Publico a Reservado, se
fusiono la politica 1y 7 y eliminé la politica 12, en descripcién
de actividades en el apartado de responsable: en el punto 1
cambio de Ejecutivo de cuenta del D.F. Centro por
Subdirector del D.F. En la actividad 2.1 se agrego el registro
“Itinerario permanente de visitas V-01", se elimind de las
firmas el puesto del Gerente Administrativo de Ventas. Se
eliminé la actividad 11.2 y se agregé en responsable en el
punto 11 “Analista Especializado”.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento, el
Objetivo, Alcance. El apartado Ill “Referencias Normativas”
se actualizé y se dividi6 en “Fundamento Juridico” y
“Referencias Normativas”. Cambio el tipo de documento de
“Reservado” por “Publico”. Se elimind a la Gerencia de
Tesoreria y sus funciones pasaron a ser responsabilidad del
Departamento de Caja. Se cambié el nombre del documento
“Dotaciéon y Comprobaciéon de Gastos de Transporte a
Promotores Mediante Depésito en Tarjeta de Débito” por
“Dotacion y Comprobacién de Gastos de Transporte a
Supervisores Mediante Depésito en Cuenta de Némina y/o
Cheque” y “Promotor” por “Supervisor”. Se modificaron las
politicas: 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8, 9 y 10; se adicioné la politica
11. Se modificaron las actividades 1.1, 1.3,2.1,3.1,3.2,4.1,
5.1,62,563,6.1,6.2,7.1,9.1,92 y 10.1. Se eliminaron las
actividades 5.4, 5.5 y 8.3. Se modificaron y cambiaron de
numeracion las actividades 8.4 (actual 8.2) y 11.1 (actual
12.1). Se fusionaron y modificaron las actividades 8.1 y 8.2
(actual 8.1). Se adicionaron las actividades 72,102,111y
11.2. Se actualizé el Diagrama de Flujo de acuerdo a la
operacion actual, los Planes de Calidad 1 y 2, y el Glosario
de términos.

Junio 2007

Junio, 2009

Junio 2011

Julio 2019
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REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

05

Se actualiz6 la norma de acuerdo con la operacion vy
estructura organica autorizada de Loteria Nacional. Lo
anterior, acorde a lo previsto en el “ACUERDO POR EL QUE
SE MODIFICA EL TRANSITORIO SEXTO DEL ESTATUTO
ORGANICO DE LOTERIA NACIONAL, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 02 de enero de 2026.

Marzo 2026

IX. GLOSARIO

Itinerario permanente de visitas:

Plan de trabajo del supervisor en el cual se relaciona las agencias a visitar conforme a una ruta
establecida y en un tiempo determinado.

Supervisor:

Personal de Pronésticos que realiza visitas a las agencias para su atencion y seguimiento en
los requerimientos para realizar las ventas de los productos de Pronésticos.

Reporte Diario de Trabajo del Supervisor:
Consolidado del itinerario de supervisores contra las visitas reales a agencias.

X. ANEXOS

1. Solicitud de gastos de transporte
2. Oficio de aviso de cargo
3. Reporte diario de trabajo del supervisor
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