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I. OBJETIVO

Coordinar el resguardo de billetes de Premios y Reintegros inutilizados y sin valor alguno que
fueron pagados a ganadores mediante Cajas Publico o por Vendedores Ambulantes de
Billetes, por el periodo de resguardo de estos, y gestionar el proceso de destruccion y donacion
ala CONALITEG.

Il. ALCANCE

Aplica a la Gerencia de Crédito y Cobranza, a la Subgerencia de Procesos y Cobranza y al
Departamento de Registro y Recuperacion de Adeudo. Inicia con la entrega de billetes
inutilizados debidamente clasificados por Premios y Reintegros, y termina con la conclusion
del periodo de resguardo.

ll. FUNDAMENTO JURIDICO

LEYES

- Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

- Ley de Instituciones de Crédito.

- Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

- Ley Federal para la Prevencién e ldentificacion de Operaciones con Recursos de
Procedencia llicita.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

REGLAMENTOS

- Reglamento de la Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con
Recursos de Procedencia llicita.
- Reglamento de Sorteos Tradicionales de Loteria Nacional

ACUERDOS

- Acuerdo por el que se expide el Estatuto Organico de Loteria Nacional y sus diversos
acuerdos modificatorios.

LINEAMIENTOS

- Lineamientos para la Constitucion de Garantias para la Dotacion de Billetes de Loteria
Nacional.

- Incentivos a OV's Locales y Foraneos, Comisionistas de Loteria Electronicay OV's que
venden por la Web.
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IV. POLITICAS

1. La Gerencia de Crédito y Cobranza recibira diariamente, los billetes que fueron pagados a
través de las Cajas Publico, clasificados y separados por Premios menores y Reintegros,
para cotejo de su lectura, asi como para su resguardo y destruccion.

2. La Subgerencia de Procesos y Cobranza recibira diariamente por parte de la Subgerencia
de Liberacién, los billetes que fueron acreditados a saldo de los Vendedores Ambulantes
de Billetes (VAB's) a través de las cajas del Departamento de Liberacion a VAB's,
debidamente clasificados y separados por Premios y Reintegros, para resguardo y
destruccion.

3. Los billetes de Premios y Reintegros referidos en las politicas anteriores, que se reciben
por la Subgerencia de Procesos y Cobranza para su resguardo y posterior destruccion,
deberan estar debidamente inutilizados.

4. El plazo de resguardo del billete correspondera al plazo de caducidad del derecho de
cobro de los Premios y Reintegros resultantes de los sorteos celebrados, que es de 60
dias naturales contados a partir del dia siguiente de la fecha de celebracién del sorteo del
que se trate.

5. Los billetes que cumplieron el plazo de resguardo sefalado seran enviados a destruccion,
mediante oficio a la Gerencia de Produccion y Devolucién, para su donacién a la
CONALITEG.

6. El resguardo de billetes referido con antelacion se realizara Gnicamente con fines de
controversias y/o aclaraciones por dobles registros de billete.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

2, SUBGERENTE
DE PROCESOS Y
COBRANZA

1.2

2.1

2.2

23

24

25

menores y Reintegros pagados mediante las Cajas
Publico.

Instruye el resguardo de los billetes fisicos a la
Subgerencia de Procesos y Cobranza durante 60 dias
naturales posteriores al sorteo.

¢De quién recibe los billetes?

De Cajas Publico:

Recibe copia del oficio con los billetes pagados
mediante las Cajas Publico, clasificados por Premios
menores y Reintegros y por el cajero que lo pago.

Instruye al Jefe de Departamento de Registro y
Recuperacién de Adeudo, para que proceda a su
conciliacién en el Sistema Institucional. Continua en la
actividad 2.5.

De la Subgerencia de Liberacion:

Recibe de la Subgerencia de Liberacién, el billete leido
en las ventanillas del Departamento de Liberacion a
VAB'’s, clasificado por Premios y Reintegros; asi como,
por el VAB al que se le acredité. Continua en la
actividad 2.5.

De los Comisionistas:

Recibe de los Comisionistas el billete de Premios
menores y Reintegros remitido para su abono a saldo
por encontrarse dafado en sus cddigos de lectura.

Instruye al Departamento de Registro y Recuperacion
de Adeudo, proceda a su resguardo hasta cumplir el
periodo de vigencia para cobro. Continua en la
actividad 3.1.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
INICIA PROCEDIMIENTO

1. GERENTE DE | 1.1 | Recibe oficio de la Gerencia de Tesoreria con los billetes P

CREDITO Y ces: : :

COBRANZA fisicos clasificados y separados, de los Premios

BILLETE(S)

BILLETE(S)
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

3. JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE REGISTRO Y
RECUPERACION

DE ADEUDO

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Recibe instruccion, copia de oficio y billetes clasificados
por Premios menores y Reintegros.

¢De quién recibe los billetes?

Para billetes pagados en las Cajas Publico de la
Gerencia de Tesoreria: '

Resguarda los paquetes de billete de Premios menores
y Reintegros, clasificados por el Cajero que los pago, en
orden cronologico en el que fueron recibidos. Continua
en la actividad 3.4

Para billete leido en el Departamento de Liberacion
aVAB’s:

Resguarda los paquetes de billete de Loterias de
Premios y Reintegros, clasificados por Nimero de VAB,
en el orden cronoldgico en el que fueron recibidos.

Agrupa en contenedores rotulados segun la fecha de
remesa de manera mensual. Pasa a la actividad 3.6

Para billete entregado por los Comisionistas por
encontrarse dafado en sus cédigos de lectura:
Resguarda los billetes de Premios menores vy
Reintegros, en contenedores rotulados segun la fecha
de remesa ingresada de manera anual.

Revisa que los billetes hayan cumplido su vigencia de
resguardo.

Elabora relacion de contenedores con los billetes
susceptibles de destruccion por haber cumplido su
periodo de vigencia de resguardo.

Notifica por correo electrénico a la Subgerencia de
Procesos y Cobranza, el vencimiento del plazo de
resguardo de los billetes (60 dias naturales después del
sorteo) y anexa relacién de contenedores de billetes a
destruir.

BILLETE(S)

BILLETE(S)

BILLETE(S)

BILLETE(S)

RELACION

CORREO
ELECTRONICO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
4. SUBGERENTE | 4.1 | Revisa relacion de contenedores con billetes a destruir.
DE PROCESOS Y
COBRANZA
4.2 | Elabora oficio para la donacion de billetes inutilizados a
la CONALITEG, y remite a la Gerencia de Credito y
Cobranza para su firma y envio.
5. GERENTE DE | 51 | Recibe y firma oficio.
CREDITO Y
COBRANZA
52 | Envia mediante oficio a la Gerencia de Produccion y gk
Devolucion, relacion de contenedores con billetes de
Premios y Reintegros, para su destruccion y donacién a
la CONALITEG.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DN-07 version 09




v J0-NQ

78 0 a0 o s _4
A B Ak 32 g |
- L) ) 4y |

re

| .
L T LT T ~ "
— mmn el
s s sar
N L i b
~ ” |
S I

e 2 | I
s
{

| .»\
| ewonn A |
a3 vpanoun |
™ ¢ emaad it eed
BOr Py 40 P BNy |
A antay o9 caas ey

.uv.a\—l
| e vm dpue i sope Bed
0 B by 4 LB DR

B dig B 30 ORI
nate | | R eepeen ey
W] N 0D BSOS P
TINRD 6 a8 oye a0 |
T1 i

i ey
ar asains 13 203 § sasbmeey

opnapy ap upnesadniay

A ossigay op csLiEwEdeg sp 3391 ezurIqO) A 50533014 ap quaadgng

BIURIGOD A OUPRID P FuIAD

NQIJONULE3A ¥ HOTVA NIS A SOQVZIILLNNI SALITIE 30 OWNT A 0QHYNOS3Y 30 OLNINOID0Hd

ornTd 3d VAVYOVIA IA

NOIDDNY1S3A V HOTVA NIS
A SOQVZITLLANI S3137718 3d OIANT A OQHYNOSIY 30 OLNIIWIAIO0Nd ‘VNNILNI VWHON 30 JHEWON

NOISIAZY NOISING

00 3G 73AIN 920Z OZ¥VW 30 VHO34 1VNOIDVN
"0dIL | £2-08d-1vOS 'VNUILNI VWION 3d 3AVO

SVZNVNIZ A NOIOVHLSININGY Vid3lo1
el 8 aa e ED NOIDD3HIdENS
ag "ON VFOH 'VNOSING VI¥Y




sovsan 20-NQ

ugpmiadnaay A oay

opnapy op

51 8ay ap olwaweuedsg Bp Bjar

BZURIGOD
Asosadolg ap auasaliqns

NOIDONHLEIO ¥V HOTVA NIS A SOOVZTILNNI SALETHE 30 OJANTG A 0.0‘(..-.0&! 20 OLNTIWIQIDO N

ezUERIqOD A OYPPID BP IUDIDD

NOIDONYLS3A V HOTVA NIS

A SOQVZITILNNI S3.137718 340 OJAN3 A OQdVYNOS3Y 3d OLNIINIdID0Ud

‘VNU3LNI VWHON 30 JYEWON

NOISIASY NOISINS

00 30 13AIN JC0z0ZHvA 30 VHO34
'OdIL | ££-08d-4VOS ‘VNYILNI VIWION 30 3AV1D

SVZNVNI3 A NOIOVHLSININGY

gL 6 aa v¥aN3D NOID23MIaaNS
aa ‘ON VIOH 'VNOSING VINY

TVNOIDVN
VId3Lo1




sousen /0-NQ

NOIDWNINEIL

X(E]

ugpesadnoay A onsiday ap olwaweuedaq ap 3o

FdIs

N4

(sl ])

F
( Y

opnapy ap

HOLI3INOD

S01va
30 35vE

04151934 avaniLaY
§ QLINIAN20a NOIISI30 05320448NS /0532084
| L7} |
| |
=) i) e )

olny ap eweibeip |2p OAlYDIR JBA

- S

cr
u|||l_.|.||.

|0 kg ) 508 s it 3

o vied 0vus eaae)

anavee

0 e

ezueqO) A 50523014 Ip Mualgns BIURIGO] A 0PI P UMY

TOHLNDD
30 OUNNd

B

NOIIONYLS3A V HOTYA MS A SOOVZTNILLNNI S313THE 30 OIANS A COHVNOSIH 30 OLNIMIOI208d

NQIOONYL1sS3d V ¥OTVA NIS

A SOQVZIILLNNI $3.137718 3d OJAN3 A 0QHVNOS3Y 3d OLNIINIJ3J0¥d

‘VNYILNI YWHON 30 3HEINON

NOISIASY NOISING
0o 30 13AIN Seie ey 30 VHO34
'0dIL | £2-08d-4VOS ‘VNNILNI VIWHON 3a IAV1D

SVZNVNIZ A NOIOVULSININGY

€1 oL ag 1vN3N3D NOID23¥IaaNs
ag “ON VIOH 'VHOSIWG VINY

._<zo_u<z,
VId3101 @




B0 UpIsIaf, NGlZO

‘ajusipuodsaliod
BaJe |B OPEIYISE|D
ajuswepiqapul
2)9||Iq |@ Jesaibay

SIWHOANOD |
ON . S3aNOIDVNLS |
31NV NOIJOV 3a NV1d |

saj9lllq
9p ugEjeYy

o¥1sI93y

‘opnepy
ap uoloeladnoay
'solbajuiay "Bjsiuolsiwoed A oJsibay ‘ounbje Jojea uis
A solwaid A ajue|nqwe 1opapuan [enuy ap ojusweyeda( | A opezjjynui a39)j1q
Jod opeoyise|o ‘osales Jod uogioeayise|d ‘lensuapy ‘eueiq 8p @9jor ‘'ezueiqo) |ap uglaanyysap F
ayuawepigep si9|1g | £ 919||iq |9p ugiseiedasg A S0S820.1d ap | A oplenBsay

J | : |
NOIOV.LdIOV | UVOIIN3A NOIOVIIHINEA |
ORIILIND | VVOLLSI¥3LOVNYD | 30

|
| |

3a

syuaiebgng ‘ezueiqon
A oypaip sp sualeg

VION3ND3uA _ V1 30 319YSNOLS3Y |

_ _
S3AVAIAILOY | . ON
_ “

NQIDVIIdId3A

avalivo 3d NVd “lIA

NOIOONYLS3A ¥V HOTVA NIS
A SOAQVZITILNNI S3137118 3d OJANT A 0QHVYNOSIY 3d OLNIINIAII0Ud

‘VNY3ILNI VWYON 3d JHUSINON

00 _wm_m__m.m“m 920Z OZNVI NQISING
o3l 1VNOIDVN
'0dIL |_£2-08d-3VOS ‘VNYILNI VWHON 3d 3AV1D
SVZNVNId A NOIOVYLSININGY Vid3lo1
€l L el Iv¥3INTD NOID23¥IdaNS
ag "ON VIOH 'VHOSIWI VINY




AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCIOI\(I‘J GENERAL DE 12 13
1 ADMINISTRACION Y FINANZAS
@ LOTERIA CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-73 | TIPO:
NACIONAL FECHA DE NIVEL DE
MARZO 2026 00
EMISION REVISION
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE RESGUARDO Y ENVIO DE BILLETES INUTILIZADOS Y

SIN VALOR A DESTRUCCION

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

00 Se realiz6 la actualizacion y fusién de dos operaciones,| Marzo 2026
denominadas; LN-6113-MOP-PO-21 Almacenamiento de
billetes caducos e inutilizados y LN-6113-MOP-PO-22
Almacenamiento y destruccién de billetes inutilizados, del
Manual de Operacién de Crédito y Cobranza emitido en junio de
2018, dando como resultado el presente procedimiento
denominado “Resguardo y destruccion de billetes
inutilizados y sin valor”.

IX. GLOSARIO

Billete Caduco:
Billete de loteria de Sorteos, cuya fecha de celebracién es mayor a 60 dias naturales.

Billete Clasificado:
Billete debidamente separado por Premios y Reintegros.

Billete Dafnado:
Billete que no puede ser leido mediante sus codigos de lectura.

Billete Inutilizado:
Billete que carece de valor, por haber sido cortado parcialmente, perforado y/o marcado con
sello de pagado y/o inutilizado.

Cajas Publico:
Moédulos de la Gerencia de Tesoreria abiertos al publico, destinados para el pago de Premios
y Reintegros a ganadores.

Comisionistas:

Personas fisicas 0 morales que, mediante un Contrato de Comisiéon Mercantil suscrito con la
Entidad, comercializan billetes y/o los diferentes productos que la Institucion ofrece dentro de
la amplia gama del género de sorteos y que, en término del presente, son referidos como OV's
locales, foraneos, agencias y VAB's.

CONALITEG:
Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
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Institucion:
Loteria Nacional.

Premio:
Es el importe ganado de acuerdo con la lista oficial emitida posterior al sorteo celebrado.

Reintegro:
Consiste en la devolucién del monto equivalente al valor nominal del billete.

Resguardo:
Guarda y custodia de los billetes.

Sorteo:
Evento que realiza la Entidad para determinar los nimeros ganadores.

Vendedores Ambulantes de Billetes (VAB's):

Son comisionistas que mediante un Contrato de Comisién Mercantil comercializan billetes de

Loteria y/o los diferentes productos que la Entidad ofrece dentro de la amplia gama del género
de sorteos.

X. ANEXOS

No aplica
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