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.  OBJETIVO

Determinar la disponibilidad de los recursos financieros para realizar inversiones en las
instituciones financieras de conformidad con el acuerdo por el que se expiden los lineamientos
para el manejo de las Disponibilidades Financieras de las Entidades Paraestatales de la

Administraciéon Publica Federal.

Il. ALCANCE

Aplica a la Gerencia de Tesoreria y al Departamento de Premios Electrénicos y Control de
Fondos. Inicia con la verificacion de saldos en las cuentas de cheques susceptibles a invertirse
y concluye con la entrega del reporte “Promedio de Inversién de Disponibilidades” a la Gerencia

de Presupuesto y Direccion de Recursos Financieros. .

. FUNDAMENTO JURIDICO

— Estatuto Organico de Loteria Nacional (DOF. 18-01-2022) y sus reformas.
- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

— Codigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica Federal.
— Acuerdo por el que se expiden los lineamientos para el manejo de las Disponibilidades
Financieras de las Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal. (DOF

01/03/2006 y sus reformas).

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

- Estrategia Financiera de Inversién de Loteria Nacional.
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IV. POLITICAS
1. El Departamento de Premios Electrnicos y Control de Fondos, obtendra los saldos

iniciales y finales de las diferentes cuentas de cheques, las concentraciones de ingresos
y las obligaciones de pago de la Institucién con las cuales se obtendran las
disponibilidades del dia, generando con dicha informaciéon el formato
“Disponibilidades”, el cual sera enviado por correo electrénico a la Gerencia de
Tesoreria, y esta a su vez a la Direcciéon de Recursos Financieros, con copia a la
Subdireccion General de Administracion y Finanzas para su conocimiento y toma de
decisiones, en su caso.

La Gerencia de Tesoreria gestionara las operaciones necesarias a realizar en materia
de inversiones (compra o venta en fondos de inversién en papel gubernamental, y en
su caso, cuentas productivas con reciprocidad o tasa preferencial).

El ultimo dia habil de mes el Departamento de Premios Electrénicos y Control de Fondos
consultara con el ejecutivo de cuenta o a través de la banca electrénica de la Institucién
Financiera el saldo de los fondos de inversion, si fuera el caso, para comparar la plus o
minusvalia del mes e informar a la Gerencia de Contabilidad, para el registro de los
intereses.

Las inversiones deberan realizarse de acuerdo con los Lineamientos para el manejo de
las disponibilidades financieras de las entidades paraestatales de la Administracion
Publica Federal, emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

El saldo de las disponibilidades financieras debera invertirse de conformidad con la
Estrategia Financiera de Inversion de Loteria Nacional disefiada y aprobada por las
instancias competentes.

Se obtendran y registraran diariamente los precios de los fondos de inversién en el
archivo base de intereses.

Se realizara un ultimo monitoreo de saldos después de las 15:00 horas, para efectuar
la concentracion de ingresos y el traspaso de los recursos no utilizados a la(s) cuenta(s)
productiva(s) que se aperturen. Ver Procedimiento para Realizar Operaciones de
Inversion y Movimientos Bancarios en Aplicaciones Bancarias.

Se capturaran los movimientos efectuados durante el dia en el formato “Resumen de
Movimientos” para determinar: el monto susceptible para efectuar la compra o venta
de fondos de inversién, SPEI, concentraciones y traspasos (premios, pago a
proveedores, cuenta productiva) seglin sea necesario para que posteriormente se
informe a la Gerencia de Contabilidad, para el registro contable correspondiente. Ver
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Procedimiento para Realizar Operaciones de Inversién y Movimientos Bancarios
en Aplicaciones Bancarias y Procedimientos para la 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.

9. Se capturaran diariamente los saldos de apertura y cierre de las cuentas de cheques
mediante el formato “Saldos de Apertura y Cierre en Bancos”, y se informara las

compras y/o ventas realizadas via correo electrénico a la Subgerencia de Caja General
e inmediatos superiores.

10.Se elaborara dentro de los 15 primeros dias posteriores al cierre de mes el reporte
“Promedio de Inversién Mensual de Disponibilidad” para su entrega a la Gerencia
de Presupuesto con copia a la Direccion de Recursos Financieros con el Vo. Bo. de la
Gerencia de Tesoreria. (Esta informacion se realizara una vez publicada la tasa de
inflaciéon por Banco de México (Banxico)).

11.Se registraran diariamente los precios del valor de titulos de los fondos de inversién, en
el archivo base de intereses de los fondos de Inversién, valores gubernamentales,
generando asi los intereses para obtener al cierre de mes la tasa ponderada, con la
validacion y el Vo. Bo. de la Gerencia de Tesoreria, se enviara via correo electrénico a
la Gerencia de Contabilidad.

12.Para resolver problemas en el sistema de banca electrénica, se solicitara el apoyo de la
mesa de ayuda de cada banco o del Ejecutivo de cuenta correspondiente.

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

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

Inicio

1. JEFE

DEPARTAMENTO DE

PREMIOS

ELECTRONICOS

CONTROL
FONDOS

2.
TESORERIA

GERENTE

(A) DE 1.1

Y
DE

1.2

1.3

1.4

DE | 2.1

22

2.3

24

Consulta e imprime, por medio del sistema de
banca electrénica, los saldos iniciales de las
diferentes cuentas de cheques.

“‘Resumen de
las diferentes

Registra en el formato
Movimientos”, los saldos de
cuentas de cheques.

Registra en el “Formato de Disponibilidades” Ia
disponibilidad que tiene la institucion en el dia.

Remite via correo electrénico a la Gerencia de
Tesoreria el formato de Disponibilidades para su
conocimiento y toma de decisiones, y en su caso
propuesta de compra o venta de fondos de
inversion.

Recibe notificacién via correo electrénico del Jefe
de Departamento de Premios Electronicos vy
Control de Fondos.

Revisa y propone via correo electronico a la
Direccion de Recursos Financieros y a la
Subdireccion General de Administracion y
Finanzas las inversiones a realizar, espera
respuesta.

Recibe de la Direccién de Recursos Financieros,
los movimientos de inversion o de cuentas de
cheques a realizar con las disponibilidades
financieras.

Instruye al Jefe (a) del Departamento de Premios
Electrénico y Control de Fondos, realizar las
Gestiones bancarias.

COMPROBANTES DEL
SISTEMA DE BANCA
ELECTRONICA
N/A

FORMATO RESUMEN DE
MOVIMIENTOS
RF-08

FORMATO DE
DISPONIBILIDADES
RF-09

CORREO
ELECTRONICO

CORREQ
ELECTRONICO

i
l
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO

3. JEFE (A) DEL | 3.1 | Realiza las gestiones bancarias necesarias con
DEPARTAMENTO DE

PREMIOS las Instituciones Financieras.
ELECTRONICOS Y
CONTROL DE
FONDOS
3.2 | Solicita a la institucién financiera que envie via st
correo electrénico la carta de confirmacion de los NIA
. . P - |
soportes de las inversiones del dia para confirmar '
la inversién que se autorizé.
33 | Obtiene los comprobantes de la banca
electronica, en su caso.
34 | Obtiene diariamente a través de diferentes SORAEO

- . . =4 ELECTRONICO
medios (internet, teléfono, correo electronico, | BANCAELECTRONICA

etc.) las tasas de interés y registra en el archivo
base de intereses.

3.5 | Consulta precios de los fondos de inversiéon con
las diferentes instituciones financieras con las que
opera Loteria Nacional.

36 | Consulta saldos de las diferentes cuentas de | SOMPROBANTES DL
cheques a través del sistema de banca ELECLTENICA
electrénica preferentemente después de las 15:00

horas, para realizar la concentracién de ingresos.
Ver Procedimiento para Realizar Operaciones
de Inversion y Movimientos Bancarios en

Aplicaciones Bancarias.

37 | Registra las concentraciones en el formato | FORMATO RESUMEN DE
“Resumen de Movimientos” asi como los pagos y RF-08

compromisos de la Institucion para obtener el
monto a traspasar de los recursos no utilizados a
la(s) cuenta(s) productiva(s) que se aperturen
para este objetivo y/o a la Estrategia Financiera

aprobada

38 | Verifica por medio del sistema de banca
electrénica con cada banco todos los
movimientos realizados en

DN-D? Version 09



LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA:

HOJA No.

DE

SUBDIRECCION GENERAL
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE

15

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-18

TIPO: PUBLICO

FECHA DE
EMISION DICIEMBRE 2004

NIVEL DE
REVISION

10

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL FINANCIERO PARA REALIZAR

INVERSIONES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

4,

5.
DEPARTAMENTO DE

GERENTE
TESORERIA

JEFE

PREMIOS

ELECTRONICOS Y

CONTROL
FONDOS

3.9

3.10

3.1

DE

4.1

4.2

(A) DE| 5.1

DE

5.2

las diferentes cuentas de cheques. Ver plan de
calidad.

¢Son correctos los movimientos en las
cuentas de cheques?

No.- Efectia los movimientos de correccién
necesarios. Regresa a actividad 3.7

Si.- Consulta e imprime los saldos al cierre de
operaciones para registrarlos en el formato
“Saldos de Apertura y Cierre en Bancos”.

Envia por correo electronico los saldos de
apertura y cierre a la Gerencia de Tesoreria
informando las compras o ventas realizadas.

Recibe via correo electrénico los saldos de
apertura y cierre y revisa las compras o ventas
realizadas.

Envia saldos, compras o ventas realizadas a la
Direccién de Recursos Financieros, con copia a la
Subdireccion General de Administracion y
Finanzas.

Elabora los oficios de los movimientos bancarios
del dia (confirmacion de inversién, SPEI,
concentraciones y traspasos, compra o venta de
fondos de inversion) y remite al Gerente de
Tesoreria para firma y entrega a la Gerencia de
Contabilidad. Ver Procedimientos de
Aplicaciones Bancarias Ver Procedimiento
para Realizar Operaciones de Inversiéon y
Movimientos Bancarios en Aplicaciones
Bancarias. y Elaboracion de Estados
Financieros, Enteros a la TESOFE y pago de
Impuestos.

Registra diariamente los intereses generados en
el archivo base de intereses de los fondos de

FORMATO SALDOS DE
APERTURA Y CIERRE EN
BANCOS
CORREO
ELECTRONICO

FORMATO SALDOS DE
APERTURA Y CIERRE EN
BANCOS
CORREO
ELECTRONICO

OFICIOS

ARCHIVO BASE DE
INTERESES

DN-O? Versién 09
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RESPONSABLE 'DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO |
inversion, valores gubernamentales, para obtener ,i
la tasa ponderada del mes. i‘
, 53 |Informa a la Gerencia de Tesoreria la tasa l
' ponderada del mes para su Vo. Bo.
6. GERENTE DE 6.1 CORREO |

TESORERIA

7. JEFE (A) DE| 7.1
DEPARTAMENTO DE

PREMIOS
ELECTRONICOS Y
CONTROL DE
FONDOS
7.2
7.3

Envia correo a la Gerencia de Contabilidad con la
tasa ponderada dentro de los 10 dias habiles
posteriores al cierre del mes.

Elabora el reporte “Promedio de Inversién de
Disponibilidades”, tomando en cuenta la inflacién
emitida por Banxico, dentro de los 15 primeros
dias habiles posteriores al cierre de mes.

Imprime el reporte “Promedio de Inversion de
Disponibilidades” para obtener el Vo. Bo., de la
Gerencia de Tesoreria.

Entrega a la Gerencia de Presupuesto con copia
a la Direccién de Recursos Financieros el reporte
“Promedio de Inversiéon de Disponibilidades”.

Fin del procedimiento.

ELECTRONICO

REPORTE PROMEDIO DE
INVERSION MENSUAL
DE DISPONIBILIDAD
RF-14
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Vill. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

06

07

08

Se incorpora diagrama de flujo y plan de calidad del
procedimiento, asi mismo se elimina los anexos y sus referencias
en las politicas.

Se modificaron las politicas 1, 2, 3, 4, 5, 6, 9, 11,12 y 13 se
eliminaron las politicas 8 y 10. Se agregaron las actividades 9.4
y 9.5. Se incorpord el registro diagnéstico de inversiones RF-30.
Se incorpora el Archivo base de intereses el cual funciona para
el calculo de la tasa ponderada mensual, asi mismo para la
recuperacion de intereses mensuales de los fondos de inversion
con los que se tiene contrato, se incorpora la calculadora de
intereses la cual funciona para el céalculo de los intereses
moratorios no cobrados anteriormente por prondsticos asi como
el calculo de la tasa de inflacion mensual el cual funciona para
observar la evolucién mensual que tiene el comportamiento del
fondo en el mercado de valores. Se incorpora la Norma PAS
99:2006 y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento y el
apartado Fundamento Juridico y en Referencias Normativas; se
actualizé la vigencia de las Normas; en el objetivo se incluy6o
“Establecer las actividades para”; se incluy6 en la politica 1 “toma
de decisiones”, en la politica 8 se modifico la hora de monitoreo
antes 13:00 y 13:30 ahora a las 16:00 h., asi como las politicas 2
y 3; se elimind la politica 4 y en la politica 9 se eliminé el concepto
de rescate y confirmacién de inversion; se incluyé la actividad 4.2;
se elimind en la actividad 1.2 rescate de inversion, ahora todo se
concentra en una cuenta productiva que se revisa a partir de las
16:00 h. asi como la actividad 1.4, 8.1, 9.1 y 11.1; modifico la
actividad 3.1, 4.1, en la actividad 6.1 cambio de horario para
consulta a traves de la banca electrénica; y en la actividad 6.2 se
elimina la nota de inversion excedente; se modificé la numeracién
de las actividades 6.2,7.17.2,9.2,9.3,94,9.5,11.1, 11.2, 11.3,
114,121, 12.2, 13.1, 13.2, 13.3; se corrigi6 estilo a politicas y
actividades y se actualizé el Diagrama de flujo de acuerdo a las

Junio, 2009

Julio, 2011

Mayo, 2015
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10

actividades. Es importante aclarar que debido a las
modificaciones, pudo sufrir cambios la numeraciéon de las
politicas y las actividades.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento,
Alcance, Fundamento Juridico y Referencias Normativas.
Cambio tipo de documento de “Reservado” a “Publico”. Se
eliminé a la Gerencia de Tesoreria y sus funciones pasaron a ser
responsabilidad del Departamento de Caja: Politicas 1, 2, 3, 6, 7,
8,10y 11y las Actividades: 1.1,2.1, 3.1, 4.1y 8.1. Se modificaron
las politicas 1, 2, 3, 5y 6 . Se eliminé la politica 7; Se recorrieron
y modificaron las politicas 8 (actual 7), 9 (actual 8), 10 (actual 9),
11 (actual 10) y 12 (actual 11). Se modificaron las actividades 1.1,
3.1,5.1,5.2,6.1y6.2. Se elimind la actividad 5.3. Se recorrieron
y modificaron las actividades 7.1 (actual 6.3), 7.2 (actual 6.4), 8.1
(actual 6.6), 9.1 (actual 7.1), 9.3 (actual 7.2), 9.4 (actual 7.3) 11.1
(actual 9.1), 11.2 (actual 9.2) y 11.3 (actual 9.3). Se recorrio la
numeracion de las actividades 7.3 (actual 6.5), 10.1 (actual 8.1)
y 10.2 (actual 8.2). Se actualizaron el diagrama de flujo, el plan
de calidad y el glosario.

Se actualiz6 la norma de acuerdo con la operacion y 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
Federacion el 02 de enero de 2026.

Abril 2018

Marzo 2026

IX. GLOSARIO

BANXICO: Banco de México.

Fondos de inversion: Instituciones que forman fondos de inversion con los
captan del publico inversionista.

Institucién Financiera: Bancos y Casas de Bolsa.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

recursos que

SPEI: Sistema de Pago Electrénico Interbancario, es un movimiento de recursos financieros
entre cuentas de diferentes bancos, que se utiliza para cubrir los compromisos y obligaciones
de la entidad, (impuestos, inversiones, pago premios, pago proveedores).
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X. ANEXOS

Formato de Disponibilidades

Formato Resumen de movimientos

Formato Saldos de apertura y cierre en bancos

Reporte Promedio de inversién mensual de disponibilidad
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