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. OBJETIVO

Validar, capturar, y contabilizar, en el sistema de Contabilidad Institucional, dentro del
periodo contable correspondiente, las pélizas manuales que solicitan las Unidades
Administrativas; asimismo, realizar adecuadamente las provisiones referentes a las
operaciones de la Entidad.

Il. ALCANCE
La Gerencia de Contabilidad recibe de las areas administrativas de la Entidad, la instruccién

de realizar algun registro contable manualmente, debidamente soportado por las operaciones
que aun no se encuentran automatizadas.

lll. FUNDAMENTO JURIDICO

Estatuto Organico de Loteria Nacional vigente.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Cédigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

Manual de Contabilidad Gubernamental del Sector Paraestatal Federal Emitido por la
SHCP.

Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio aprobadas por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios y su Reglamento.
Cadigo Fiscal de la Ciudad de México.

Cadigos y Leyes de Entidades Federativas.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

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

1. Recibir instrucciones de asientos contables con el soporte documental anexo y los oficios
que elaboran las diferentes areas administrativas de la entidad para realizar registros
contables manuales por las operaciones que aln no se encuentran automatizadas.

2. Verificar que las codificaciones de cuentas contables contenidas en las instrucciones de
asientos de diferentes modulos del Sistema de Contabilidad Institucional sean acordes al
catalogo de cuentas contables vigente.

3. Verificar que, al cierre contable del periodo, se hayan registrado correctamente las
poélizas manuales.

4. La Gerencia de Contabilidad, validara las operaciones registradas en el Sistema de
Contabilidad Institucional, por con concepto de cancelacién de la dotacion y comision
(715 Y 716) del Billete Siniestrado, soportando la poliza contable con el Acta de Hechos
enviada por la Gerencia correspondiente.

5. La Gerencia de Contabilidad, realizara el registro del ingreso por la recuperacion del

billete siniestrado, asi como la del pago del deducible, soportando la poliza con la
documentacion proporcionada por la Gerencia que corresponda.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
ELABORACION Y CAPTURA DE POLIZAS
MANUALES
é-OGNF;I_i%'*I'EI%ES Recibe la instruccion de realizar algun registro
contable manual debidamente soportado.
1 | Recibe de las areas administrativas de la Entidad, la INSTRLCCION
instruccion de realizar algin registro contable manual L
debidamente soportado. CONTABLE
MANUAL
12 | Instruye a la Subgerencia de Analisis y Registro
Contable, llevar a cabo registro contable manual, de
conformidad con la normatividad vigente.
E-ESESEEQFSNJE Recibe instrucciones de la Gerencia de Contabilidad
REGISTRO de realizar asientos contables de forma manual.
CONTABLE
21 | Recibe instrucciones y documentos para su revision, | 'NSTRUccion
para proceder a solicitar los asientos contables de forma R;égggo
manual, con el soporte documental correspondiente. CONTABLE
MA| i
22 | Remite la informacion a los Jefes de Departamento de
Contabilidad de Ingresos y/o de Egresos, segun
corresponda, para que procedan a realizar los registros
manuales sefialados.
3. JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE

CONTABILIDAD
DE INGRESOS Y/O
JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD
DE EGRESOS

Reciben instrucciones para realizar asientos

contables de forma manual.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Reciben instrucciones para realizar asientos contables
de forma manual, con el soporte documental para
realizar registros contables manuales

Proceden a la revision del soporte documental para
realizar registros contables manuales.

Realiza los asientos contables con el soporte
documental para realizar registros contables manuales.

Verifica que la codificacién de las cuentas contables
corresponda al catalogo de cuentas vigente y coincida
con el soporte documental de las operaciones
realizadas.

Sistema de
anexando documentacion

Imprimen las poélizas manuales del
Contabilidad Institucional,
original soporte.

Entregan al archivo de Contabilidad Institucional, para la
guarda y custodia de las pdlizas originales, de acuerdo
a la operacion de "Recepcién al Archivo Contable de las
Pdlizas Contabilizadas".

REALIZAR
ALGUN
REGISTRO
CONTABLE
MANUAL.

ENTREGA AL
ARCHIVO DE
CONTABILIDAD
INSTITUCIONAL
CONTABLE
INSTITUCIONAL

REGISTRO MANUAL DE PROVISIONES

4. GERENCIA DE
CONTABILIDAD

4.1

4.2

Recibe oficio de instruccion para el registro de la
Provision correspondiente.

Recibe oficio de la Gerencia de Administracién de
Personal por la provision del 3%, para su revision.

Turna la informacién a la Subgerencia de Analisis y
Registro Contable, para su analisis y registro
correspondiente.

OFICIO DE
INSTRUCCION
DEL REGISTRO

DE LA

PROVISION
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO |
5. SUBGERENCIA . . ] . .
DE ANALISIS Y Recibe oficio con la informaciéon de la Provision
REGISTRO correspondiente.
CONTABLE
51 | Recibe oficio con la siguiente informacion: s b
a. Gratificaciones. DEL REGISTRO
b. Impuesto sobre néminas. PROVISION CON
Provisiona los conceptos de némina referentes a: oocumLEchuo
a. Gratificacion Extraordinaria. N.S0PORIE.
b. Gratificacion Presidencial (Aguinaldo).
Impuesto sobre némina.
52 | Remite al Jefe de Departamento de Contabilidad de
Egresos para proceder a los registros correspondientes.
%EPARTAMENTO Recibe la informacién y procede a su analisis, | SESENERALA
1 ONT
DE CONTABILIDAD captura y registro. il
DE EGRESOS. NTE
81 | Provisiona los conceptos de ndmina referentes a: EITREGAML
ifi e i i CONTABLE
d. Grat!flcac!r?n Extrgordln_ana. _ NSORIADLE
e. Gratificacion Presidencial (Aguinaldo). A Eg;mmE
Impuesto sobre némina. NTE A LA
PROVISION
62 | Toman de la siguiente manera los datos que originan
estas polizas de provision:
® Gratificacion Extraordinaria: Se toma como base la
Ultima compensacion anterior, la cual es
cuatrimestralmente, por lo tanto, el importe total de
la compensacion anterior se divide entre cuatro,
para obtener la provisién mensual.
® Gratificacion Presidencial (Aguinaldo): Al igual que
en el concepto anterior se toma la Ultima
gratificacion pagada, y en este caso se divide entre
doce (es anual), para obtener la provisién mensual.
® Impuesto sobre néminas: El importe total del
impuesto sobre ndéminas es el que se menciona en
el oficio, el cual es el monto que se provisiona.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

6.3 | Captura la pdliza manual de conceptos de nomina en el
Sistema de Contabilidad Institucional, afectando las
cuentas contables correspondientes a cada tipo de
provision 'y verifica que se haya capturado
correctamente la poéliza.

6.4 | Contabiliza la poliza de provisién de conceptos de
noémina.

6.5

Entrega al archivo de Contabilidad Institucional, para su
guarda y custodia las pélizas originales, de acuerdo a la
operacion "Recepcion al Archivo Contable de las
Pélizas Contabilizadas".

Fin del procedimiento.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

_—

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

00

01

Creacion del documento.

En atencién a lo dispuesto por el Transitorio SEXTO 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; aviso publicado el
jueves 2 de enero de 2025, en el Diario Oficial de la Federacion,
el cual establece lo siguiente: SEXTO. Todas las area
administrativas y sustantivas de la Entidad deberan actualizar la
normatividad interna, en congruencia con el presente Estatuto, a
mas tardar el 31 de diciembre de 2025. Al respecto la norma
interna LN-6111-MOP-PO-06, denominada SOLICITUD Y
RECEPCION DE DIVERSA INFORMACION PARA REGISTRO,
se considera que requiere ser modificada y actualizada en
razén de la estructura administrativa de las areas involucradas.

Se requiere la integracion y actualizacion de las siguientes
normas: LN-6111-MOP-PO-07, denominada "ELABORACION
DE POLIZAS MANUALES Y CAPTURA EN GRP", cambia al
nombre de: "ELABORACION Y CAPTURA DE POLIZAS
MANUALES Y REGISTRO MANUAL DE PROVISIONES EN EL
SISTEMA DE CONTABILIDAD INSTITUCIONAL", conservando
en lo general su contenido e integrando el propio de la norma:
LN-6111-MOP-PO-24, denominada "REGISTRO MANUAL DE
PROVISIONES", misma que se procede a su eliminacion por
fusionarse al Lineamiento  LN-6111-MOP-PO-07, en los
términos y condiciones ya sefalados.

Junio 2018

Marzo 2026

IX. GLOSARIO

Aviso de Comision:
al documento (F.21-202) que debe contener la autorizacion y designacion del servidor

publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracion de la comision, que servira
como justificante de la erogacion que se realice.

CLC:

Cuenta por Liquidar Certificada.
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GAP:
Gerencia de Administracion de Personal.

GCC:
Gerencia de Crédito y Cobranza.

GC:
Gerencia de Contabilidad.

GP:
Gerencia de Presupuesto.

GRP:

Government Resource Planning. Sistema de Registro Contable-
Presupuesta en LOTENAL.

GT:
Gerencia de Tesoreria.

IEPS:
Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

ISR:
Impuesto Sobre la Renta.

IVA:
Impuesto al Valor Agregado.

MAP:
Mb&duo de Adeaedaes Resypestaias

Modulo GL:
Mdédulo del sistema informatico GRP.

Péliza ADI:
Application Desktop Interface (Interface de Aplicacion de Escritorio).

RFC:
Registro Federal de Contribuyentes.

SGAF:
Subdireccién General de Administracion y Finanzas.
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SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SICOP:
Sistema Integral de Control Presupuestario.

Titular de la unidad administrativa: )

Titular del area, Titular del centro de costos o DIRECCION: Funcionario o servidor
publico con nivel jerarquico minimo L de cada una de las areas o unidades
administrativas de la Entidad.

Viaticos:
Los gastos necesarios para el cumplimiento de trasporte local, alimentacion, hospedaje,
servicio de internet, llamadas telefénicas, propinas, lavanderia, tintoreria, entre otros.

Banca electronica:

Sistema en linea con los diferentes bancos con que opera Prondsticos para la Asistencia
Publica.

Concentracion:
Movimiento que se realiza entre cuentas de un mismo banco, en este caso de la cuenta

concentradora a la cuenta principal, se utiliza para cubrir los compromisos y obligaciones de
la entidad.

Cuenta concentradora:
Es una cuenta que se utiliza para la recepcién o concentracion de fondos y/o de depdésitos

bancarios, de la liquidacién de las ventas de los comercializadores y/o agentes por
Prondsticos para la Asistencia Publica.

SPEI:

Sistema de Pago Electronico 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).

Traspaso:
Es la transmision de fondos de la cuenta concentradora a la principal para disponibilidad en
inversion u obligaciones de Prondsticos para la Asistencia Publica.

X. ANEXOS

No aplica.
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