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. OBJETIVO

Otorgar los recursos a las areas solicitantes de Oficinas Centrales para cubrir gastos menores
y urgentes.

Il. ALCANCE

Aplica a la Subdireccion General de Administracion y Finanzas, Direccién de Recursos
Financieros, Gerencia de Tesoreria, Departamento de Premios Electrénicos y Control de
Fondos. Inicia cuando el area solicitante, envia oficio a la Subdireccién General de
Administracion y Finanzas, con el fin de obtener su autorizacién para la creacién, ampliacion,

modificacién cancelacién de un Fondo Fijo para pagos varios y concluye con el reembolso o la
cancelacion de dicho Fondo.

Ill. FUNDAMENTO JURIDICO

- Estatuto Organico de Loteria Nacional.
- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
~ Coddigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica Federal.

IV. POLITICAS

A. ASIGNACION Y REEMBOLSO.

La asignacion, ampliacion o cancelacion del Fondo Fijo, sera requerido por el responsable de
su administracién y control o su superior jerarquico, mediante un oficio dirigido a la
Subdireccién General de Administracién y Finanzas, precisando su justificacion, el monto total
previsto, nombre y cargo del responsable de su administracion y control (personal de mando)
y en caso justificado, personal encargado del manejo fisico del mismo. Dicho oficio debera ser
emitido a partir de nivel de Gerente del 4rea solicitante.

1. Todo el personal que tengan asignados Fondos Fijos o que sean responsables del manejo
fisico de éstos, o simplemente que manejen recursos fisicos o a través de los portales
bancarios, deberan contar con una fianza de fidelidad por manejo de recursos financieros.

El Departamento de Premios Electrénicos y Control de Fondos emitira cheques para
reembolsar los Fondos, cuando la “Solicitud de Pago a la Direccién de Recursos Financieros
DF-10-004" contenga la firma del responsable del Fondo Fijo, la firma de Vo.Bo. del superior
jerarquico o titular del area solicitante, la firma de autorizacion de pago de la Direccién de
Recursos Financieros y el sello y firma de la Gerencia de Presupuestos.
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2. Cuando el origen de la transferencia de recursos a un Fondo F ijo se derive de su creacion,
la ampliacién de su monto o de una solicitud de reembolso por concepto de la aplicacion
de descuentos de némina derivados de la falta de comprobacién en tiempo y forma de
gastos realizados con cargo a éste, la “Solicitud de Pago a la Direccién de Finanzas DF-
10-004" no requerira del sello y firma de la Gerencia de Presupuestos.

3. Tratandose de Fondos Fijos de las areas de Oficinas Centrales, el personal responsable
y/o encargado del manejo del Fondo Fisico, debera acudir al banco con su cheque
endosado, para cambiarlo por efectivo.

B. MANEJO FiSICO.

4. Sin detrimento de la responsabilidad del encargado (personal de mando) de la
administracion y control del Fondo Fijo, el personal titular de la Subdireccién General de
Administracion y Finanzas cuando las condiciones de operacién lo justifiquen, en uso de
sus facultades y atribuciones, podra autorizar la delegacion del manejo fisico del Fondo
Fijo, en otra(s) persona(s) de la misma area que apoye(n) al responsable del Fondo Fijo
en su operacion, documentando y registrando debidamente dicha delegacion en el formato
DF-11-025 “Recibo de Resguardo de Fondo Fijo”.

5. Los cambios que se realicen del personal responsable de administracion y control del
Fondo Fijo o del personal encargado del manejo de este, deberan ser solicitados por el
personal responsable del Fondo Fijo o su superior jerarquico mediante oficio a la
Subdireccién General de Administracion y Finanzas.

6. Las areas que manejen un Fondo Fijo deberan resguardar el efectivo del fondo,
documentos originales comprobatorios del gasto, asi como cualquier otro documento de
caracter confidencial u oficial que consideren conveniente. El personal responsable del
Fondo Fijo, asi como el personal designado para el manejo fisico del mismo, seran
responsables de faltantes de efectivo o de documentos extraviados.

C. DEL TIPO DE GASTOS AUTORIZADOS PARA CADA FONDO.

FONDOS AUTORIZADOS PARA AREAS DEL EJERCICIO ACTUAL, ASi COMO FONDOS
PROVISIONALES.

Sdlo podran cubrir gastos por los conceptos para los cuales fueron creados.
7. Por ninglin motivo las areas que cuenten con Fondo Fijo podran utilizar estos recursos

para adquirir lo considerado dentro del Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y
Servicios y servicios de Obra Publica de los capitulos 5000 y 6000 “Inversién Fisica”.
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8. Las areas que cuenten con Fondo Fijo, o las areas solicitantes de recursos a través de un
Fondo Fijo no deben hacer uso del efectivo asignado para realizar preéstamos personales,
y las compras deben ajustarse a la normatividad establecida vigente, Ver Politicas, Bases
y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Loteria
Nacional (POBALINES).

D. COMPROBACION.

9. Las areas solicitantes, deberan comprobar todos los gastos realizados, con la
documentacién original soporte correspondiente, la cual debe reunir los requisitos

administrativos y fiscales vigentes, misma que no debe contener tachaduras, alteraciones
0 enmendaduras.

Las areas solicitantes, verificaran que los documentos que presenten para solicitar el
reembolso correspondiente cuenten con el sello y la leyenda “Recibi de conformidad los bienes
O servicios que amparan este documento, asi como nombre y firma de quien recibe el bien o
servicio descritos en el recibo, nota o factura y firma de autorizacién de cuando menos el
Gerente, Director o Subdirector de area respectiva. Ver Cuentas por Pagar/Egresos.

Para gastos en los cuales no sea posible obtener comprobante alguno (transportacion local
0 gastos que por su importe no pueda ser facturado) el personal titular del area solicitante
podra disponer de una cantidad de efectivo, misma que al momento de su comprobacion
debera solicitar al personal que realizé el gasto, requisitar el formato “‘Comprobante de
Gastos DF-11-019", dicho formato sera firmado por ambos servidores publicos.

10.En ningln caso procederan los reembolsos correspondientes a un ejercicio fiscal anterior,
salvo que el gasto haya sido reconocido o provisionado dentro del ejercicio de que se
trate.

Las areas de las Oficinas Centrales que tienen asignado un Fondo Fijo, para su reembolso
deberan llenar y firmar el formato “Solicitud de Reembolso de Fondo Fijo RF-06" y el
formato “Solicitud de Pago a la Direccién de Recursos Financieros DF-10-004" y
entregarlos junto con la documentacién comprobatoria a la Gerencia de Presupuesto, la
cual debera contener la suficiencia presupuestal correspondiente.

El personal titular del area solicitante o superior jerarquico instruira se realice un arqueo del
Fondo en los casos en que se presenten cambios o la baja, del responsable del Fondo Fijo o
del personal encargado del manejo fisico del mismo. En dicho arqueo el personal responsable
saliente debera comprobar integramente el Fondo recibido. Una vez realizado, debera informar
a la Direccién de Recursos Financieros el resultado de este anexando copia de la
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documentacion comprobatoria, la cual a su vez turnara a la Gerencia de Presupuesto,
Gerencia de Contabilidad y Gerencia de Tesoreria para su conocimiento.

En el caso de requerir la intervencién de personal de la Gerencia de Tesoreria para realizar
un arqueo, se debera solicitar por medio de oficio a la Direccion de Recursos Financieros
y ésta a su vez dara instrucciones para verificar el monto otorgado del Fondo Fijo y en su
caso, a la Gerencia de Presupuesto, para la revision de los datos fiscales de las facturas.

11.En el caso de los arqueos a realizar de los fondos fijos a cargo de la Gerencia de Tesoreria,
la Direccion de Recursos Financieros instruirda a las Gerencias de Contabilidad o de
Presupuesto, para que lo realicen.

12.Una vez realizado el arqueo, la Gerencia de Tesoreria, informara a la Direccion de
Recursos Financieros el resultado del arqueo. En caso de que se detecte un faltante con
respecto al monto autorizado del Fondo Fijo, la Direccion de Recursos Financieros
solicitara al titular responsable del fondo de que se trate |a restitucién del faltante al fondo.
De no hacerlo solicitara al area correspondiente que de acuerdo con sus atribuciones
realice el descuento via némina.

13.Asi mismo, en caso de detectarse un excedente, la Direccién de Recursos Financieros
solicitara al personal responsable del Fondo Fijo de que se trate abone el excedente a una
cuenta de Loteria Nacional.

14.Las areas que cuenten con un Fondo Fijo deberan realizar un arqueo al cierre del ejercicio,
atendiendo al calendario qué. para tal fin establezca la Subdireccion General de
Administracién y Finanzas.

15.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 ACTIVIDAD REGISTRO |I
| - - - -
Inicio del Procedimiento !
Creaci6n de un Fondo Fijo o Ampliacién de su
| Monto
|

Y GrTAR _I{‘\EREA 1 | Envia oficio con la justificacién necesaria, dirigido al ORIEIQ
Subdirector General de Administracién y Finanzas,
solicitando autorizacién para asignacién de recursos

! financieros para la creacién de un Fondo Fijo o la
' ampliaciéon de su monto.
|

2 SUBDIRECTOR | 2.1 | Recibe oficio de solicitud de fondo fijo 0 ampliacién. FICK

(A) GENERAL DE

ADMINISTRACION . . , . .

Y FINANZAS 2.2 | Autoriza el Fondo Fijo y lo remite al 4rea solicitante.

g'o ﬁgﬁmm | 31 | Recibe oficio y elabora “Solicitud de Pago a la e
Direccioén de Recursos Financieros”, adjunta el oficio y solighiun be
envia a la Gerencia de Tesoreria. DIRECCION DE

RECURSOS
FINANCIEROS
DF 10-004
‘. 3 ggggg;‘f DE | 41 | Revisa la “Solicitud de Pago a la Direccién de BFIGIO .
Recursos Financieros” y oficio. Ver plan de calidad. SOLICITUD OE |
DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS
DF-10-004 |
. - |
! ¢Es correcta la informacion? |
|
42 | No.- Devuelve la documentacién. Regresa a oricio j
! actividad 3.1 '
|
_‘ 43 | 8i.- Envia la documentacién a la Direccion de SOLGID DE
' Recursos Financieros para firma de autorizacién de D'ggg&ﬁsggfi
ago. FINANCIEROS |
pag .
DF-10-004 [
Z'ED'RREEJS%E’.‘S’ 51 | Autoriza y firma la “Solicitud de Pago a la Direccidn de R0
, . " : 5
| FINANCIEROS Recursqs Fmanc:lero_s y la regresa a la Gerencia de soticimio e
f Tesoreria con el oficio de solicitud. DIRECCION DE |
| RECURSOS i
| FINANCIEROS |
‘ DF-10-004 !
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RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD ; REGISTRO
3 GERENIIE DE | 61 | Recibe la “Solicitud de Pago de la Direccién de ey led e
SORER Recursos Financieros” firmada y el oficio de Dlgggg;%’;gE
autorizacion para realizar el pago a través de cheque. FINANCIEROS
DF-10-004
OFICIO
CHEQUE
6.2 | Elabora el formato de “Recibo de Resguardo de Fondo RESGLAR e
Fijo”_ FONDO FIJO
DF-11-025
8.3 | Recaba la firma del responsable de la Administracion
y Control del Fondo Fijo, del personal responsable de
su manejo fisico, en su caso.
84 | Turna a la Direccion de Recursos Financieros para DOCUMENTAGION
recabar la firma de la persona titular de la Subdireccion
General de Administracién y Finanzas.
65 |Entrega a la Gerencia de Contabilidad, la
documentacién soporte relativa a la entrega de
recursos al Fondo Fijo. Ver Procedimientos para la
Elaboraciéon 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.
Fin del Procedimiento
Reembolso del Fondo Fijo de Oficinas Centrales
Inicio del procedimiento ‘
;'ESPONSAQEIEEA 71 | Integra los comprobantes de gasto, sella y recaba la
DEL FONDO FIJO firma del responsable de su administracion y control
en cada uno.
7.2 | Solicita reembolso de fondo fijo a la Direccion de | SOLCTUDoE
Recursos Financieros FONDO FlJO
RF-06
SOLICITUD DE
PAGO A LA
DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS |
DF-10-004
FACTURAS
N/A
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RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
CONPROBANTE DE

8. DIRECCION DE | 8.1
RECURSOS

FINANCIEROS
8.2

8.3

Recibe solicitud de fondo fijo

Instruye al Gerente de Presupuesto verificar la
suficiencia presupuestal.

Recibe de la Gerencia de Presupuesto el formato de
“Solicitud de Pago a la Direccion Recursos de
Financieros” junto con la “Solicitud de Suficiencia
Presupuestaria”, “Solicitud de Reembolso de Fondo
Fijo” y la documentacién soporte del reembolso a la
Direccion de Recursos Financieros para la
autorizacion del pago.

Fin del procedimiento.

GASTOS
DF-11-019
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Vill. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
07 Se incorporan el diagrama de flujo y el plan de calidad del | Junio, 2009

procedimiento y se actualizan actividades.

08 Se actualizaron las politicas 1, 2, 7, se incluyé la politica 8, | Diciembre
modificandose la numeracién subsecuente Se agregaron las 2011

Politicas de la 32 a la 34.7. Se eliminaron las actividades 9.2,
r 14.2,18.2ala 18.4 yde la 19.2 a la 19.11; se agregaron las
' actividades 4.2,4.3,6.3,dela7.3ala7.5,10.2,dela 11.2 a
la11.4,dela16.2ala16.4,dela17.3ala17.4ydela20.1a
la 34.8, se eliminé la politica 35, se modificd el diagrama de
flujo asi como la referencia normativa PAS 99:2006
Especificacion Publica Disponible para la Integracién de
Sistemas de Gestion. 1'

09 Se actualizaron los responsables de firmar el documento; Se | Agosto 2019 |
modifico el Objetivo; Se actualizé el Fundamento Juridico: Se
cambio el tipo de documento de “Reservado” a “Publico”; Se
elimino a la Gerencia de Tesoreria y sus funciones pasaron a
la Direccién de Finanzas y al Departamento de Caja; Cambi6
“Subdirecciones del Interior” por “Subdirecciones Regionales”
en todo el documento; asi como el nombre de las normas
internas “Manejo y Control de las Cuentas de Cheques de las
Subdirecciones Regionales de Ventas” por “Manejo y Control
de las Cuentas de Cheques de las Subdirecciones
Regionales” e Instructivo: “Dotacion y Comprobaciéon de
Gastos de Transporte a Promotores Mediante Depésito en
Tarjeta de Débito” por “Dotaciéon y Comprobacién de Gastos
de Transporte a Supervisores Mediante Depdsito en Cuenta
de Némina y/o Cheque”; Se modificaron las politicas 4, 5, 6,
7, 8,9 10, 11y 12; Se modificé y cambié la numeracién de
las politicas 17 (actual 13), 18 (actual 14), 19 (actual 15), 20
(actual 16), 22 (actual 17), 23 (actual 18) 27 (actual 22), 29
(actual 24), 30 (actual 25), 31 (actual 26), 33 (actual 28), 34
(actual 29), 35 (actual 30), 36 (actual 31), 37 (actual 32), 38
(actual 33), 39 se dividi6 (actual 34 y 35) y 40 (actual 36); Se
eliminaron las politicas 13, 14, 15, 16 y 21; Cambiaron de !
numeracion las politicas 24 (actual 19), 25 (actual 20), 26 ]
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(actual 21), 28 (actual 23), y 32 (actual 27). Se modificaron las [
|

actividades 2.1, 3.1,4.1,4.2,51,6.1,6.2, 7.2, 7.3, 7.5, 8.1,
9.2,11.1,11.3, 11.4,12.1, 13.1, 14.1, 28.1, 28.2, 28.3 y 28 4;
Se eliminaron las actividades; 10.2, 14.2, 15.1,18.1, 19.1,
20.1,20.2,21.1,29.1,30.1, 32.1,33.2,34.5,34.6,34.7y 34.8:
Se adicionaron las actividades 7.6, 15.2, 18.4, 19.1, 20.1,
23.1, 23.2, 23.3, 23.4, 25.4, 26.1, 27.1 y 30.5; Cambié la
numeracion de las actividades 16.1 (actual 15.1), 16.2 (actual
15.3), 16.3 (actual 15.4), 34.3 (actual 30.3) y 34.4 (actual
30.4); Se modificé y cambid la numeracion de las actividades:
16.4 (actual 15.5), 17.1 (actual 16.1), 17.2 (actual 16.2), 17.3
(actual 16.3), 17.4 (actual 16.4), 22.1 (actual 17.1), 23.1
(actual 18.1), 23.2 (actual 18.2), 23.3 (actual 18.3), 24.1
; (actual 21.1), 25.1 (actual 22.1), 25.2 (actual 22.2), 25.3
-f (actual 22.3), 25.4 (actual 22.4), 26.1 (actual 24.1), 27.1
(actual 25.1), 27.2 (actual 25.2), 27.3 (actual 25.3), 30.2
(actual 28.5), 31.1 (actual ) (actual 29.1), 33.1 (actual 29.2),
34.1 (actual 30.1) y 34.2 (actual 30.2). Se modifico el
Diagrama de Flujo de acuerdo con las actividades: Se
modificaron los planes de calidad No. 1, 2, 3 y 4; Se adicion6
el Plan de calidad 5, Cambiaron de numeracién y se
modificaron los Planes 5 (actual 6), 6 (actual 7) y 7 (actual 8).
Se actualizé el Glosario de Términos.

10 Se actualizaron los responsables de firmar el documento y el | Septiembre
Fundamento Juridico; Cambio el nombre de “Pronésticos 2024
para la Asistencia Publica” ahora “Loteria Nacional”; Cambio
de nombre la norma de referencia “Politicas, Bases vy
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Pronésticos para la Asistencia Publica” ahora
“Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Loteria Nacional”; Se modifico
el nombre del apartado “Reembolso del Fondo Fijo de
Oficinas Centrales (excepto Departamento de Caja) ahora
l ‘Reembolso del Fondo Fijo de Oficinas Centrales” y se
J eliminaron los apartados “Departamento de Caja, Reembolso
: ! de Factura y/o Comprobante de Gasto”, “Vales provisionales
, de Caja” y “Comprobacién del vale provisional de caja”; Se
[ modificaron las politicas 1, 2, 5, 6,7, 8, 9y 11; Se eliminaron
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las politicas 13, 14 y 15; Cambiaron de numeracién 16 (pasé
a13), 17 (pasé6 a 14), 18 (pas6 a 15), 19 (pas6 a 16), 20 (paséd
a 17), 23 (pas6é a 20), 27 (pas6 a 24) y 28 (pasé a 25);
Cambiaron de numeracion y modificaron 21 (pas6 a 18), 22
(pasod a 19), 24 (pas6 a 21), 25 (pas6 a 22), 26 (paséd a 23),
29 (pasb a 26), 31 (pasd a 27), 32 (paso a 28), 33 (paso a 29),
34 (pas6 a 30), 35 (pas6 a 31) y 36 (pasé a 32); Se
modificaron las actividades 3.1, 4.3,5.1,6.2,6.3,7.1,7.2, 7.3,
7.5,81,91,92 101, 11.2, 11.3, 11.4, 12.1, 13.1, 15.5, 16.3
y 16.4; Se eliminaron las actividades 17.1, 18.1, 18.2, 18.3,
18.4,19.1, 20.1, 21.1, 22.1, 22.2, 22.3, 22.4, 23.1, 23.2, 23.3,
23.4,24.1,25.1,25.2,25.3,25.4, 26.1, 27.1, 28.1, 28.2, 28.3,
28.4, 28.5, 291, 29.2, 30.1, 30.2, 30.3, 30.4 y 30.5; Se
modificaron los planes de calidad 2 y 3; y se eliminaron 4, 5,
6, 7 y 8. Lo anterior acorde a lo previsto a las reformas
publicadas en el Diario Oficial de la Federacién 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.

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.

Marzo 2026
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IX. GLOSARIO
Fondo Fijo:

Suma de dinero que se pone en manos de una persona para efectuar ciertos pagos. El
encargado de su manejo rinde cuentas peridédicamente, y se le hacen nuevas entregas de
dinero para reponer el importe de los pagos hechos. En cualquier momento, el efectivo, mas
el importe de los comprobantes de pago, debe ser igual al monto nominal del Fondo Fijo.

Personal encargado del manejo Fisico del Fondo:
El responsable del Fondo puede delegar el manejo fisico de los recursos asignados a un
colaborador de la misma area (personal operativo), debiendo este Ultimo responsabilizarse de

los recursos encomendados y de la documentacion comprobatoria de gasto y conciliar
periédicamente con el responsable del Fondo.

Reembolso:
Reposicion del importe de los pagos hechos por medio del Fondo Fijo.

Responsable del Fondo (Personal del Grupo de Mando):

Es el servidor publico, responsable de la administracion y control del fondo asignado ante las
autoridades competentes de Loteria Nacional, conforme a la normatividad establecida.

X. ANEXOS

1. Solicitud De Pago a la Direccién de Recursos Financieros
2. Recibo de Resguardo de Fondo Fijo
3. Solicitud de Reembolso de Fondo Fijo
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