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GENERALIDADES
(1) Introduccion

El presente instrumento normativo establece los
procedimientos contables, relativos al registro de los
ingresos y egresos de las operaciones comerciales y
financieras de la LNB.

Para efectos de este instrumento y de todos los
documentos normativos que se definan en la Loteria
Nacional de Beneficencia se le denominara “Loteria”
o “LNB".

(2) Base Legal

El presente instrumento normativo tiene su base legal
en el Articulo No.1 de la Ley Organica de la Loteria
Naciona!l de Beneficencia; en el cual se establece la
autonomia administrativa de la LNB y en el que
literalmente se lee: “La Loteria Nacional de
Beneficencia, es una Institucion de utilidad publica con
personalidad juridica, que gozara de autonomia
administrativa. En cuanto a sus operaciones
econdmicas y financieras estara a lo que dispone la
presente Ley y su reglamento; y Articulos 20, 21y 22
del capitulo Ill Normas relativas a la actividad del
control interno; del Reglamento de Normas Técnicas
de Control Interno Especificas de la LNB.

(3) Objetivos
General

Normar todos los procedimientos, relacionados al
registro contable de los hechos econdmicos
resultados de las operaciones de la LNB.

Especificos

a) Normar el proceso para el registro oportuno,
en orden cronolégico de las operaciones
economicas y financieras que resulten de la
comercializacién de productos de Loteria.

b) Elaborar las conciliaciones bancarias y otras
cuentas de balance y resultado; asi como los
procedimientos para la elaboracidén de las
liguidaciones provisionales y definitivas de
productos de loteria y la elaboracién y control
de inventario de especies fiscales.

c) Presentar Resultados de acuerdo a los
Estados Financieros e Informes Contables
generados en forma mensual y anual.

(4) Alcance

Este instrumento normativo aplica a toda la estructura
organizativa de la Loteria, en forma parcial o total para
aquellas unidades generadoras de informacion contable
de la LNB.

(5) Definiciones
a) Cierre Contable.

Proceso que permite actualizar los saldos en el sistema
contable, dicho cierre se realiza en forma mensual y
anual, posterior al registro de fa informacion y pase
contablé de los diferentes médulos en forma adecuada.

b) Conciliaciones

Son las comparaciones de movimientos y saldos de los
registros contables con estados de cuentas bancarios y
otra informacion financiera proporcionada por las
diferentes unidades de la institucién, para garantizar que
ambas reflejen el mismo dato, si existen diferencias se
deben reflejar y controlarlas de forma adecuada. Estas se
realizan en forma mensual.

c) Devengamiento

Registro de los recurses y obligaciones en el momento
que se generen, independientemente de la percepcién o
pago de dinero y siempre que sea posible cuantificarlo
objetivamente.

d) Titulos Valores

Son Billetes de Loteria Tradicional o Boletos de Loteria
Instantanea, que las agencias distribuyen' a los agentes
vendedores y son pagados si tienen premios.

e) Embalaje

Caja o cualquier envoltura al que se le aplica algtn tipo
de seguridad (marchamo, cinta de seguridad u otro
material de seguridad) con que se protege un objeto o
articulo-que se va a transportar.

f) Estados Financieros.

Son documentos contables que demuestran la situacién
financiera de la institucion, asi como los resultados que
obtuvo en un periodo determinado.

g) FOGAVEBILL

Fondo de garantia para el crédito de billetes de Ia Loteria.
h) LEY AFI

Ley de la Administracion Financiera del Estado.
La presente ley tiene por objeto normar, armonizar la
gestion financiera del sector Publico y establecer el
Sistema de Administracién Financiera Integrado que
comprenda los subsistemas de Presupuesto, Tesoreria,
Crédito Publico y Contabilidad Gubernamental.
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i} Liquidacién definitiva
Reporte en el cual se determina la utilidad o pérdida

definitiva de los sorteos de Loteria o juegos de Loteria
instantanea una vez hayan caducado.

j) Liquidacién Provisional

Reporte en el cual se determina la utilidad o pérdida
provisional de los sorteos de Loteria una vez se han
desarrollado.

k) Notas de abono

Aplicaciones efectuadas por el banco en concepto de
depédsitos propios o de terceros, que aumentan el
disponible en la LNB.

1) Notas de cargo

Aplicaciones efectuadas por el banco en concepto de
retiros propios o a favor de terceros, que disminuyen el
disponible en la LNB.

m) Registro Contable

Es el proceso de anotacién diaria y en orden cronolégico
de cada transaccidon econdmica, en la aplicacion
informatica SAFI, en el médulo contable, la cual debera
contar con la documentacién probatoria que cumpla con
los requisitos legales vy técnicos, para justificar o
respaldar el hecho econdmico.

n) SAFI

Sistema de Administracién Financiera Integrado.

Es el conjunto de principios, normas, organizaciéon y
procedimientos de presupuesto, Tesoreria, Inversion,
Crédito Publico y Contabilidad Gubernamental, los cuales
sistematizan la captacién, asignacién y empleo de los
recursos publicos tendientes a lograr eficacia, eficiencia
y economia en el uso de los mismos.

o) UFI

Unidad Financiera Institucional.|

Es la responsables de la direccidén, coordinacion vy
supervision de la gestién financiera, asi como de brindar
apoyo técnico para la ejecucién de las operaciones
financieras y de proyectos institucionales, realizando las
actividades del proceso Administrativo Financiero de
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, en forma
integrada e interrelacionada, utilizando para ello el
Sistema de Administracion Financiera Integrado.

p) Unidades Generadoras de Informacion

Unidades que generan informacion de ingresos y egresos
de las transacciones economicas de la LNB o en
cualquiera de sus procesos administrativos, estas son:
Gerencia Comercial y agencias de la LNB, Unidad
Administrativa, Unidad de Recursos Humanos,
Departamentos de Presupuesto y Departamento de
Tesoreria.

q) Paquetes de Billetes y boletos pagados

Paquetes sellados y referenciados con la siguiente
informacién: fecha, nombre de la agencia, tipo de
producto, total pagado, total de vigésimos o boletos,
codigo, nombre y firma del colector, total de operaciones
y sello de la agencia, que contienen billetes y boletos
pagados en la diferentes agencias de la LNB.

LEGISLACION DE REFERENCIA
(1) Normativa interna

a) Ley y Reglamento de la Loteria Nacional de
Beneficencia.

b) Reglamento de Normas Técnicas de Control
Interno Especifica de la Loteria Nacional de
Beneficencia (NTCIE).

c) Manual para la administracion y custodia de
instrumentos normativos.

d) Manual para el control de registros.

e) Manual de Organizacion.

f) Manual de Descripcién de Puestos. ,

g) Catalogo y tratamiento de cuentas institucional.

h) Normativa, instructivos aprobados por Junta
Directiva. .

(2) Normativa externa

a) Ley de Etica Gubernamental.

b) Ley Orgéanica de Administracion Financiera del
Estado.

c) Reglamento de la Ley Organica de
Administracion-Financiera del Estado

d) Catalogo y tratamiento general de cuentas del
sector publico.

e) Codigo Tributario y Reglamento de Aplicacion del
Cédigo Tributario.

f) Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes
Muebles y a la Prestacién de Servicios.

g) Reglamento de la Ley 'de Impuesto a la
Transferencia de Bienes Muebles y a la
Prestacién de Servicios.

h) Leyy Reglamento del Impuesto sobre la Renta.

i) Manual Técnico del sistema de administracién
financiera integrado

j) Tablas de Retencién del Impuesto sobre la

Renta.
k) Manual de Procesos para la Ejecucion
Presupuestaria.

1) Ley de Acceso a la Informacién Publica.

m) Ley de Procedimientos Administrativos.
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Comprobacion  y

RESPONSABILIDADES

A) Del Gerente(a)/Jefe(a) y Responsable del
Proceso.

1. Solicitar, a través del formato “Solicitud de mejora
al proceso de trabajo” (F-800-01) a la Unidad de
Planificacion, Género y Medio Ambiente, apoyo
para crear, modificar, aprobar, eliminar e
implementar los instrumentos normativos vy
registros segun la necesidad.

2. Definir el contenido y participar activamente en la
elaboracion de los instrumentos normativos bajo
su responsabilidad.

3. Realizar la divulgacion e implementacién de lo
normado en el instrumento normativo bajo su
responsabilidad.

4. Asegurarse que los instrumentos normativos
utilizados en el proceso bajo su responsabilidad
se encuentren actualizados.

5. Dar cumplimiento a lo establecido en este
instrumento normativo, coordinando con los
involucrados en el proceso.

B) Del personal de la
Unidad/Gerencia/Departamento/Seccion y los
involucrados(as) descritos en los
instrumentos normativos.

1. Participar en la divulgacion y capacitacion que se
imparta relacionada a las mejoras del proceso de
trabajo al cual pertenece o los relacionados a
éste.

2. Utilizar la informacion institucional relacionada a
los procesos de trabajo unicamente para el
beneficio de la Institucion y para el cumplimiento
de las tareas asignadas.

3. Guardar la confidencialidad con la normativa e
informacion que conozcan por razén de su cargo.

POLITICAS
(1) General

registro  cronoldgico de la

documentacion que respalda las operaciones contables,
cumpliendo con los requisitos exigibles en el orden legal
y técnico de acuerdo a las normativas autorizadas.

a)

(2) Especificas

Las unidades generadoras de informacion para el
registro contable deberan cumplir las siguientes
indicaciones:
Definir y dar seguimiento a los requerimientos
necesarios que permitan el registro contable de las
operaciones en cada modulo auxiliar.
Dar seguimiento a las inconsistencias generadas
hasta que sean resueltas previo al cierre mensual.

Vi

Vii.

viii.

b)

Registrar adecuadamente las operaciones en los
modulos respectivos para que la informacion que se
genera sea correcta y no posea inconsistencias.
Enviar oportunamente los documentos que
respaldan las operaciones realizadas durante el dia,
ordenados por tipo de concepto y fecha.

Coordinar con el Departamento de Contabilidad las
inconsistencias detectadas en el registro contable y
remitir los comprobantes modificados.

Documentar adecuadamente los comprobantes que
respalden las transacciones que generan.

Enviar oportunamente la informacidn siguiente:
Reportes de consumo de bodega, combustibles,
realizados durante el mes detallados por centros de
costo.

Reporte de créditos por
mensual.

Estados bancarios de cuentas corrientes y de
ahorro, asi también copias de libretas de ahorro si
aplica.

Comprobantes bancarios por generaciones de
intereses por las inversiones financieras.

Acuerdos de Junta Directiva, para su seguimiento o
registro contable en los.casos que aplique,
Provisiones mensuales por remuneraciones vy
prestaciones.
Comprobantes de adquisicién de bienes de activo
fijo.

Cuadros de depreciacion de bienes muebles e
inmuebles por el encargado de Activo Fijo.
Movimientos Auxiliares de cuentas contables por el
Departamento de Tesoreria.

Libros de banco mensuales del fondo circulante y el
fondo de la despensa familiar de la LNB para ser
conciliados.

Paquetes de especies fiscales semanalmente vy
debidamente identificados.

antigiedad LOTRA

Enviar la siguiente informacién anualmente:
Reportes de provisiones de compromisos por
compras de bienes y servicios recibidos y no
documentados, que se deberan registrar como
compromisos pendientes de pago al cierre del
ejercicio.

Informes para preparacion de ajustes anuales, tales
como: indemnizacion por aporte patronal del fondo
de proteccion y remuneraciones, y pasivo laboral.
Enviar la informacién siguiente cuando sea
necesario:

Puntos de actas e instrucciones para descargo de
bienes del activo fijo, revaluo y ventas de terrenos, y
otras operaciones.

Recomendaciones de entes fiscalizadores.

recepcion de documentos de las
unidades generadoras de

Para la
diferentes

=
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informacion, ésta debe cumplir con los
requisitos siguientes:

i. Los documentos a enviar al Departamento de
Contabilidad, deberan ser clasificados por fecha y
por producto de Loteria en las unidades
generadoras de informacion.

i. Los documentos a recibir de las agencias de la LNB
para las operaciones de ingresos por ventas de
productos de Loteria y pago de premios estaran
acompafiados por todos los documentos que
amparan dichas transacciones como: notas de
abono y notas de cargo, facturas y mandamientos
de pago de premios.

ii. La documentacién a recibir de las unidades
organizativas de la LNB, deberéan ser informacion util
y fidedigna para los diferentes registros contables.

iv. La recepcion de los documentos, sera efectiva
cuando el Area de Contabilidad firme de recibido en
el libro de entrega de correspondencia.

v. Las unidades generadoras de documentos deberan
enviar los documentos al Departamento de
Contabilidad al finalizar las operaciones del dia.

vi. Para el registro del devengamiento, los documentos
a recibir seran: Facturas, recibos, resimenes de
planillas, etc. los cuales deberan estar
acompafiados de una copia del acta de recepcioén a
satisfaccion segun el caso o con el sello y firma de
recibido de conformidad, de la dependencia
responsable de la recepcion del bien o servicio. Asi
mismo debera detallarse en dichos documentos el
numero de orden de compra o contrato que respalda
la adquisicion y el No. de compromiso
presupuestario que la ampara.

¢) Lainformacion que reciba el area contable, debe
manejarse segun lo establecido a continuacion:

i. Los datos y reportes contables son de uso exclusivo
de la Unidad Financiera Institucional y del
Departamento de Contabilidad. La consuita de
dicha informacion por otras Areas diferentes a las
antes detalladas, serd solicitada por escrito y
autorizada por el Jefe(a) de UFI o por el Jefe(a) del
Departamento de Contabilidad.

ii. La informacién financiera y presupuestaria de la
Institucion, sera presentada de conformidad a los
principios y normas definidas para la contabilidad
gubernamental, atendiendo requerimientos legales,
técnicos y los que determine la Administracion
Superior de la LNB.

d) Creacién de cuentas contables

El Departamento de Contabilidad evaluara si procede la
creacion de una nueva cuenta contable, si aplica se
procede a la incorporacién al catalogo correspondiente
asignandoles los codigos contables; si la cuenta contable
tiene asociacién presupuestaria deberd solicitarlo a la
DINAFI.

Ingresos.

V. PROCEDIMIENTOS

1. Registro de devengamiento y percepcion de

Responsable

Paso

Actividad

Técnico(a)
Contable

1.

Registra en el aplicativo SAFI,
moédulo Contable  informacion
remitida por el Departamento de
Tesoreria y registrada en el
aplicativo SAFI, modulo Tesoreria,
que es la siguiente: operaciones de
ingresos por venta, notas de abono
por intereses devengados e
informacién de otros ingresos,
detallado por sistema® (LOTRA-
LOTIN).

Colaborador(a)
de
Contabilidad

Recibe de las diferentes agencias
de LNB. del interior del pais, la
documentacién fisica de respaldo
referente a ventas de productos de
loteria (LOTRA y LOTIN).

Nota: Informe Diario de Ingresos y
Egresos, facturas por ventas y notas
de abono del banco.

Verifica que la documentacion esté

completa y sea consistente con el
Informe, la clasifica: por sistema
(LOTRA-LOTIN);  separa los
documentos de ingresos, ordena
cronologicamente y  entrega  la

documentacién de Ingresos _al |

responsable de su registro contable.

Separa facturas de venta de
productos de loteria LOTRA y |
LOTIN, ordena cronolégicamente
de acuerdo.a la numeracién y fecha,
archiva de acuerdo a normativa de
Gestién Documental y Archivos.

Técnico(a)
Contable

Efectua por agencia el registro
contable de los ingresos diarios de
LOTRA-LOTIN, con el respaldo de
la documentacion fisica recibida de
las agencias

Registra el pagado del descuento
por las ventas, diariamente.

Registra devengamiento y
percepcién de intereses de cuentas
bancarias de ahorro y/o certificados
de depésito a plazo fijo por sistema
de loteria; asi también de otros
ingresos.

Efectua diariamente la mayorizacion
de los registros de los ingresos.

Imprime los registros contables de
los ingresos y descuentos, los
adjunta a la documentacion fisica,
sella los comprobantes contables y |
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Responsable | Paso Actividad Responsabie | Paso Actividad
entrega a Colaborador  de Nota: EI Manual en mencion
Contabilidad. establece que la documentacion
Colaborador(a) | 10, Recibe documentacion y compagina recibida para el proceso de
de cronolégicamente,  escanea vy devengado debe ser factura o
Contabilidad archiva como respaldo de cada recibos, los cuales estaran
registro contable de ingresos, acompafiados de una copia del acta
conforme a lineamientos de Gestion de recepcion a satisfaccion segtn el
Documental y Archivos. caso, con el sello y firma de recibido
11. Referencia cada cartapacio con el de conformidad por la dependencia
numero de partida contable de inicio responsable de la recepcion del
y finalizacion  correspondiente, bien o servicio.
finalizando ubica los cartapacios 3. Informa a Tesoreria que ya se
cronolégicamente en el archivo del efectud el devengamiento para que
area. proceda al pago de la obligacion.
12. Fin. 4. Para el registro del pagado de la
: ] obligacion, recibe del Departamento
2. Registro de devengamiento y pagado de egresos. de Tesoreria la siguiente
Responsable | Paso Actividad documentacion:
Técnico(a) | 1. | Recibe diariamente del LSl G
Contable Departamento de Tesoreria los SPIAVECael de es Yo
siguientes documentos, para e Nota de cargo cuando se realiza
realizar el devengamiento de las pago electronico. ,
obligaciones: o Nota de cargo con listados de
e Cuadratura de premios de los mersonal .. P2 page ge
sottees da LOTRA. remuneraciones y de diferentes
o Pdlizas de descuento de LOTRA pa”'”a?" aplicales §EM cuentas
y LOTIN bancarias.
s Fatturas e Pdliza de pago de premios
. Recibos LOTRA y LOTIN,
e Resumen de planillas R clamicnies ded pago ge
i 3 premios menores de LOTRA y
= E@g?s de Fondo Circulante, y LOTIN, con sus respectivas notas
—— = de cargo.
2. Verifica que la documentacion " Mandagmiento de pago de
recibida cumpla con los aspectos premios mayores del
técnicos y legales, de acuerdo a lo . .
establecigo gen el Manual de E\)epart.amento B9 WeseEs
e gencias.
E:ggisﬁzsta:i):ra y 3 qi‘eouigg 5. Revisa que la documentacion fisica
D B ;
: . recibida sea consistente para
consistente con los datos reflejados g S
en el sistema SAFI en relaciénjalas regnstrarlo en el FEiENO SAFI,
GElgETITes poi Fagar, TN s6 6 ggdigltcr)acggaita)ltjémente cada una
debe detallar en los documentos el ' 9 \
ik ds erden e del!as operaciones de pagado de las
compra/contrato que respalda la ob I3aciones :
adquisicion y el numero de . Mayor[za los rgglstros en el
compromiso presupuestario que lo aphcgtlvo el T“Od“"’ i bl
ampara. Si no cumple con alguno de 8. Imprime los registros cqntables de
esos aspectos, hace la observacion los egresos 'y Iqs_ adjunta a la
pertinente en la  obligacion documentacion .f|3|ca, .s.ella Y
registrada en el aplicativo SAFI, entrega a Técnico Administrativo
modulo Tesoreria, para que sea - contable: T
subsanada; si cumple los aspectos Técnico(a) | 9. Compagina cronologicamente,
antes mencionados valida la Administrativo escanea y archiva la documentacién
obligacion y realiza o Contable de respaldo de cada registro

devengamiento.

contable de acuerdo a normativa de
Gestion Documental y Archivos.

-2
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Responsable | Paso Actividad Responsable | Paso Actividad
10. Referencia cada cartapacio con el Nota: Incapacidades médicas
numero de partida contable de inicio hasta 3 dias, no se tramitan con el
y final correspondiente, ISSS, lo subsidia la LNB.
posteriormente ubica los 2: Revisa informacion personal en
cartapacios cronoldgicamente en el certificado de incapacidad y se
archivo del area. verifica los siguientes aspectos:
il Fin. Riesgo y tipo de incapacidad, de
. . . acuerdo a requisitos para
3. Registro de ajustes y saneamientos. presentar  incapacidades  de
Responsable | Paso Actividad Instituciones Publicas emitido por
Técnico(a) 1. Recibe  de otras unidades ISSS.
Contable generadoras de informacion, Nota:
reporte de depreciacion, -Riesgo puede ser:. Enfermedad
movimientos de existencias, reporte Comun, enfermedad profesional,
de créditos por antigiedad LOTRA, accidente comun, accidente de
para el registro de ajustes vy trabajo, maternidad y
saneamiento contable de créditos dependiendo del tipo de riesgo
en mora, cada uno de forma adjunta los comprobantes de
mensual. respaldo.
2 Verifica que la documentacién -Tipo Incapacidad:
recibida cumpla con los aspectos Inicial: es la primera incapacidad
técnicos y legales de acuerdo a que da el médico al empleado por
normativa interna y se registran los alguna enfermedad.
comprobantes contables Prorroga: es la continuacion de la
correspondientes de ajustes vy incapacidad médica inicial y esta
saneamientos. puede continuar prorrogandose.
: - 3. Elabora nota al Jefe de seccion
3. Mayoriza los registros en el tramite de subsidio del ISSS, para
1o hgatuvo cialdll modulo CoOntAble, solicitar reintegro monetario por
4. Ir_npnme ios registros ‘contables de subsidios de incapacidades.
ajustes y los adjunta a |la Ademas se detalla; nombre del
documentacuép .ﬂsma, 's‘ella oy empleado, periodo de
entrega a Técnico Administrativo incapacidad, cantidad de dias, tipo
: contabie. — de incapacidad y se debe llevar
Técnico(a) 5. Compagina cronolégicamente, NIT de la LNB.
Administrativo escanea y archiva la documentacion 4 Presen® ®bta de solicitud de
A & de, nespelde te. Pada r§g|stro reintegro  por subsidios de
contable de acuerdo a normativa de incapacidades, original y tres
Gestion Documental y Archivos. copias, la cual deben firmar de
6. Referencia cada cartapacio con el recibido. Posteriormente  se
numero de partida contable de inicio espera que revisen la
¥ final correspondiente, documentacién presentada, para
posteriormente ubica los la emision del quedan a favor de
cartapacios cronolégicamente en el la LNB.
archivo del area.
7 Fin. Nota: la nota se debe presentar
en la seccion tramite de Subsidio
4. Presentacion de tramites de subsidio al ISSS, por del 1SSS, las primeras tres
Incapacidades de empleados. semanas de cada mes.
Responsable | Paso Rotviaad El q§recho a reclamar~ los
; . : subsidios prescribe en un afio, a
Técnico(a) 1. Recibe de la Unidad de Recursos partir de la fecha de expedicion de
Contable Humanqs, certificado de la incapacidad temporal.
incapacidad tempqral (CIT) 'de S, En el ISSS verifica la informacion,
emplleados a partir de 4 dias, emiten quedan y realiza el abono
efmitida poral 1S5S, en la cuenta de la LNB.

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambiente /
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Responsable | Paso Actividad Responsable | Paso Actividad
6. Jefe de Tesoreria, informa que ya Técnico(a) 8. Escanea y archiva conforme a
esta abonado, el monto Administrativo lineamientos de Gestion
correspondiente a incapacidades Contable Documental y Archivos.
por subsidios. 9. Fin
e Elabora partida contable, para
E;i?'rsetsrzgndient;gz subsidliré%rzioesl 6. Liquidacion definitiva de sorteo LOTRA.
aplicativo SAFI, modulo Contable. Responsable | Paso Actividad
8. Escanea y archiva conforme a Jefe(a) de 1) Elabora liquidacion definitiva del
lineamientos qe Gestion Contabilidad sorteo LOTRA caducado,
Documental y Archivos recopilando la siguiente
9. Fin. documentacion de respaldo:

5. Liquidacion provisional de sorteo LOTRA. e Estado de rendimiento
Responsable | Paso Actividad economico acumulado
Jefe(a) de 1. Recolecta los insumos para ngngzrsagéﬂ;?g;:zgngthﬁfsr
Contabilidad flasggil;tls Ilqdueidazlic;?rigijoc\%sr:onzl‘.a sorteos que se estan liquidando

premios por sorteo (se ob’tlen‘e.c'iel SAFI).
s |famme resumeh i B e Mayor auxxllar de cuentas de
. o, gastos y ajustes (del SAFI)
ejecucién del sorteo. Reportes:
s Proyeccion de gastos del mes a « Distribucion de premios por
que corresponde el sorteo. B rteo

*" | Bt probieioh =ef lase * Informe - res|opinoNSc

) ) i ejecucion del sorteo (generado
y humero de sorﬁeo, 'fecha. ds del sistema de sorteo).
realizacion y caducidad; cantidad « Cuadro de oreRiEENE Ndbs. d
de series de billetes emitidos, I PrERGEV e

. 5 os sorteos a liquidar (efaborado
vendidos y sobrantes (segun . DepartaRents oE
datos de cuadratura). ?’esoreria) P R

3 Elabora resumen del pago de ' '
premios y de los caidos en Nota: ajustes del periodo desde la
sobrante, para obtener el monto fecha que se realizo el sorteo
correspondiente a pagar en ese hasta la fecha de elaboracion de la
sorteo. liquidacion..

4. Establece monto que corresponde 2, Elabora cuadro detalle de gastos
a descuento sobre la venta de administrativos (con los datos del
billetes. Estado de Rendimiento

. : Econdmico y el Registro Mayor
QIOtaétf;g% orrce/;taje/g: de:ggigz Auxiliar de cuentas de gastos y
eneeaa e es ol 54 ajustes) Corre_spondlente's al mes
: — : : en que se realizaron los sorteos a

Br Determina la utilidad o perdida liquidar.
provisional del sorteo que esta
liguidando. Nota: se consideran ajustes en

6. Digita la fecha de elaboracién de gastos en fechas posteriores que
la liquidacion provisional, imprime, corresponden al mes a que fueron
firma de “Elaborada Por” y remite realizados los sorteos.
al Interventor del Ministerio de 3 Ingresa la informacién en el
Hacienda para su verificacion. formato de liquidacidon definitiva,

. Recibe liquidacion  provisional auxiliandose de los demas
verificada por el Interventor del reportes y del cuadro de gastos,
Ministerio de Hacienda, firmada de para obtener Utilidad o Pérdida de
“Revisado y Autorizado Por”. cada sorteo.

4. Imprime y firma de elaborada la

liquidacion definitiva, remite con

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacién, Género y Medio Ambiente
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Responsable

Paso

Actividad

su documentacion de respaldo al
Interventor del Ministerio de
Hacienda.

Recibe del Interventor del
Ministerio de Hacienda, Ia
Liquidacién Definitiva de LOTRA,
verificada contra la
documentacion de  respaldo,
firmada y sellada de “Revisada y
Autorizada”.

Remite Liquidacion definitiva de
LOTRA a Jefe UFI para que envie
a Junta Directiva para
autorizacién.

Técnico(a)
Administrativo

Contable

Recibe de Jefe(a) UFI el punto de
acta de la Liquidacion definitiva de
LOTRA autorizado.

Escanea la liquidacion definitiva y
archiva conforme a lineamientos
de Gestion  Documental vy
Archivos.

9.

Fin.

-~

Liquidacion defin

itiva de juego LOTIN.

Responsa
ble

Paso

Actividad

Jefe(a) de
contabilidad

Elabora liquidacidon definitiva del
juego de LOTIN caducado,
recopilando la siguiente
documentacion de respaldo:

o Estado de rendimiento
econdmico acumulado
comparativo con el mes
anterior por los meses que
estuvieron en el mercado los
juegos de LOTIN a liquidar (se
obtiene del SAFI).

e Acuerdo del Ministerio de
Hacienda sobre autorizacién
del plan de juego de LOTIN a
liquidar.

e Informacion de la fecha que se
lanzé al mercado, fecha de
finalizacion de la venta del
juego y fecha de caducidad del
juego a liquidar  (esta
informacién se solicita a la
Gerencia Comercial cuando no
se cuenta con ella).

Elabora cuadros de ventas, costos
y gastos en formato Excel, con la
informacion contable por los

Responsa
ble

Paso

Actividad

Ingresa la informacion en el
formato predefinido para Ia
liguidacion definitiva, auxiliandose
de la informacién relacionada al
juego de LOTIN y los datos de los
cuadros de venta, costos y gastos
para obtener Utilidad o Pérdida del
Juego de LOTIN.

Imprime y firma de elaborada la
liguidacién definitiva;, remite con
su documentacion de respaldo al
Interventor del Ministerio de
Hacienda.

Recibe del Interventor del
Ministerio de Hacienda, la
Liquidacion definitiva de LOTIN,
verificada contra la
documentacion  de  respaldo,
firmada y sellada de revisada vy
autorizada.

Entrega Liquidacion definitiva de

{ LOTIN a Jefe UFI para que remita

a Junta Directiva para -
autorizacion.

Su

Técnico(a)
Administrativo
Contable

Recibe punto de acta de
autorizacion de la liquidacion
definitiva del Juego de LOTIN.

Escanea la liquidacion definitiva y
" archiva conforme a lineamientos
de Gestion Doeumental vy |
Archivos.

9.

Fin.

8. Elaboracién de conciliaciones bancarias y de
otras cuentas.

Responsable | Paso Actividad

Técnico(a) 1. Recibe la siguiente
Administrativo documentacion para elaborar las
Contable conciliaciones:

e Reporte de digitacion de
movimientos bancarios.

e Estados de cuentas
bancarios.

¢ Copias de libretas de ahorro.
e Reportes de: anticipo de
fondos, depédsitos en garantia,
depositos a terceros
(FOGAVEBILL), depésitos a
plazos, reporte de ingresos
por venta, embargos,
préstamos personales,

meses en que estuvo en el reportes de activo fijo vy
mercado el juego de LOTIN a depreciacion,  reporte  de
liquidar. existencias de bodega

institucional, reportes de

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacidon, Género y Medio Ambiente
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reporte de
digitacién de movimientos
bancarios por cuenta bancaria con
los estados de la cuenta a
conciliar.

Verifica el saldo de las cuentas
contables a conciliar con los
saldos de los diferentes reportes
auxiliares generados por las otras
Unidades Generadoras de
informacion.

Determina los movimientos
bancarios que generan diferencias
segun su naturaleza o las
diferencias en las cuentas
contables con los otros
movimientos auxiliares; presenta
el dato de la conciliacion en
formato predeterminado de Excell,
ya sea conciliacién bancaria o de
cuentas contables. Si no existen
diferencias entre los saldos, refleja
esos datos en la conciliacion.

Imprime las conciliaciones
bancarias y de otras cuentas,
anexa a cada una los reportes
auxiliares recibidos de las
diferentes areas involucradas,
firma de  Responsable de
Elaborarlas y remite al Jefe
inmediato.

Jefe(a) de
contabilidad

Recibe conciliaciones y las revisa,
si hay inconsistencia devuelve a
Técnico Administrativo Contable,
para que corrija; si estan correctas
firma, sella y envia a Jefe(a) UFI.

Jefe(a) UFI

Recibe y verifica todas las
conciliaciones, Si hubieran
inconsistencias las envia al
Departamento de Contabilidad
para correccién, de lo contrario
firma y sella de autorizado.

9.

Responsable | Paso Actividad Responsable | Paso Actividad
créditos de agentes Tecnico(a) . Recibe las conciliaciones firmadas
vendedores, reportes de Administrativo y selladas, verifica que estén
créditos  por  antigiiedad Contable completas segun lo enviado.
LOTRA y LOTIN. 8. Si existen diferencias en las
e Copia del libro de bancos del conciliaciones autorizadas,
mes a conciliar de los comunica via electronica las
movimientos de Despensa vy diferencias a las Unidades
Fondo Circulante correspondientes para su
e Copia de declaraciones de seguimiento y correccion.
IVA e Impuesto sobre la Escanea y archiva conforme a
Renta. lineamientos de Gestion
e Registro Mayor Auxiliar de las Documental y Archivos,
cuentas contables a conciliar. manteniendo en resguardo para
2 Verifica cada uno de los futuras auditorias.
movimientos  del 9. Fin.

Control y resguardo de titulos valores pagados en

las agencias LNB.

Responsable | Paso Actividad
Encargado(a) 1. Recibe los paquetes de titulos
de Archivo valores (LOTRA y LOTIN)
ESpERHRAE pagados de un  periodo
determinado y  previamente
embalado, que envian los

Jefes/Encargados de Agencia, a
través del Transportista.

Verifica el embalaje, abre y revisa
que los datos reflejados en fas
vinetas de los paquetes de
premios pagados, coincida con la
informacion de la Nota. de Envio
anexada a dichos paquetes.

Si hubiese alguna inconsistencia
en la informacion verificada contra
los paquetes de titulos valores
fisicos recibidos, comunica al
Jefe(a)/Encargado(a) de Agencia
para que corrija. Si no hay
inconsistencias firma de recibido
la Nota de Envio a entera
satisfaccion.

Nota: La Nota de Envio es
devuelta posteriormente al
Jefe(a)/Encargado(a) de Agencia/
a través del Transportista.

Separa los titulos valores por
producto (LOTRA o LOTIN), luego
las clasifica por fecha.

Genera en el Sistema Comercial el
Reporte “Control de inventario
diario de paquetes pagados de
titulos valores” (consclidado de
todas las Agencias, por dia).

Confronta los datos del Reporte
‘Control de inventario diario de
paquetes pagados de titulos

e
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Responsable | Paso Actividad Responsable | Paso Actividad
valores” contra la informacion de 3. Determina los resultados por
los titulos valores recibidos producto LOTRA y LOTIN de
anteriormente. forma mensual y acumulados
6. Firma Reporte “Control de 4, Envia Cuadro de Resultados al
inventario diario de paquetes Jefe UFIl por medio electrénico
pagados de titulos valores” mensualmente.
validando la informacion, 5. Escanea y archiva conforme a
almacena y referencia por fecha y lineamientos de Gestion
por producto. Documental y Archivo.
7. Genera Reporte “Resumen de 6. Fin.
sqaega‘zug'ed:rteon;;oss lagcigséor:gzg)c? 12. Generacidn de libros de venta a Consumidores.
valida datos, firma, escanea y Responsable | Paso Actividad
archiva dicho Reporte. Jefe(a) de | 1. Imprime Libros de ventas a
8. Escanea y archiva de conform(.a’a contabilidad comSuniderss del sistermna
lineamientos de Gestion comercial de cada una de las
Documental y Archivo. agencias de la LNB de forma
9. Fin. mensual en hojas foliadas vy
10. Generacién y envié de Estados Financieros a la autorizadas por el Auditor Externo.
DGCG. 2 Verifica que los ingresos que
presentan los libros de ventas de
Responsabie | Paso Actividad cada una de las agencias, en el
Jefe(a) de 1. Genera Estados  Financieros -sistema comercial concilien con
contabilidad mensuaimente en el aplicativo fos datos registrades en el sistema
SAFI, modulo Contable, de SAFI.
acuerdo a lineamientos para la 3. Firma los libros de ventas a
presentacion de  informacion consumidores de cada una de las
financiera y presupuestaria ante la agencias de la LNB y archiva
Direccion General de Contabilidad 4. Escanea y archiva conforme a
Gubernamental. " lineamientos de Gestion
Nota: Se generan original y copia EOime el i Aok PRy
de Estados Financieros . Fin.
2. Valida y  Firma  estados 13. Generacion de libros de compras.
Financieros generados. & B ==
3. Envia estados Financieros al Jefe asponsable, [wRaso Actividad
UFI para autorizacién y remision a Jefe(a) de itr Técnico de Tesoreria, ingresa en
la DGCG. contabitidad formato excell los datos para el
Jefe UFI 4 Firma  Estados  Financieros libro de compras, fecha, numero
Originales y envia ala DGCG. de documento, NRC, nombre de!
Técnico(a) | 5. Copia del Estado Financiero proveedor, numero de
Administrativo recibido por la DGCG, se escanea Comprobante de retencién, valor
Contable y archiva conforme a lineamientos de compras gravadas, etc.
de Gestion Documental y Archivo. 2 Imprime archivo recibido
6 Fin. anteriormente del Departamento
de Tesoreria, por compras
11. Elaboracién de Estados de Resultados realizadas en el mes.
Institucionales. g Verifica que las retenciones
Responsable | Paso Actividad aplicadas a las compras, sean las
‘ declaradas ante el Ministerio de
Jefe(a) de 1. Imprime Estados de Resultados Haelehida,
contabilidad por Centro de Responsabilidad, 4 Imprime libros de compras en
LOTRA, y LOT'N; hojas foliadas y autorizadas por el
2. Vacia informacion en cuadros de

Formato Excell para determinar
los ingresos y gastos mensuales
por centros de responsabilidad.

Auditor Externo, firma el libro de
compras, y archiva las hojas
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R bl ivi
pdiit ]| AL . ACt'V,'dad Instancia que No. Descripcion de la
foliadas del mismo en forma autoriza la modificacion
correlativa. . modificacion y
5. Escanea y archiva conforme a fecha
lineamientos de Gestion .
Documental y Archivo. e Fecha de ultima Elaboracion y Control de
8. Fin. modificacion: Inventario de Especies
. Fiscales pagadas en las
ggmde Abril de Agencias de la LNB; con el
VL. VIGENCIA : propésito  de  optimizar
, , tiempo y recursos.
El presente instrumento normativo, entrara en o o
vigencia a partir del 15 de octubre de 2020. * Fecha de Queda sin vigencia:
vigencia. El documento. 130 325
VIl. CONTROL DE VERSIONES. 30 de Abril de IS ———_ de
2018, Contabilidad, de fecha de
Instancia que No. Descripcion de la autorizacion 18 de Junio de
autoriza la modificacion 2013.
magificaciony Fecha de Vigencia: 30 de
fecha Abril de 2018.
ﬁ_(iar:(;nd:?a Unidad | 1. Moadificaciones: Técnico(a) asignado(a).
Institucional ¢ Actualizacién General de Glenda de Torres.
los procedimientos de la Nombre. 3. Actualizacion General de los
LNB e incorporacion de Gerente General. Procedimientos de la LNB,
. P una estructura estandar con base a la estructura
g:%hoi-sm de junio conforme  al  sistema organizativa vigente a partir
normativo institucional. (2182918 de' septiembre de
Queda sin vigencia : '
= Modificaciones:
a) Elaboracién de v ’ i
Conciliaciones Bancarias, Se actualizo objetivo
GFCO0-01. espe.cifico b) y se incorporé |
b) Elaboracion, registro de el literal c). Se agrego
partidas y cierre contable, concepto  de:  Estados
GFC0-02. Financieros, UFI,  SAFI,
c) Liquidaciones definitivas Notas de abono y notas de
de juegos, GFC0-03. cargo, se cambi6 el nombre
d) Liquidaciones del concepto especies
provisionales de sorteos, 2308“35 p?r ﬁttﬂos I;/a||[<3fes-
GFC0-04. e actualiza las Politicas
e) Liquidaciones definitivas Especificas, los Documentos
de sorteos, GFC0-05. de Referencia, la parte de
Normativa  Externa.  Se
Aprobados en Punto 7.2, Acta actualizd el procedimiento:
#'218.9, en Sesién de Junta No. 1 “Registro de ingresos”
Directiva del 11 de enero de y se renombro como:
2002. ‘Registro Qe devengamiento
Fecha de Vigencia: 18 de y percepcién de Ingresos”.
junio de 2013. No. 2 “Registro de Egresos y
o ' pagado de las obligaciones”,
Técnico asignado: Glenda de se renombro “Registro de
, Torres. A devengamiento y pagado de
Jefe de Unidad | 2. Modificaciones Realizadas: egresos”. Se cre6 el
Financiera imi
I procedimiento No. 3
iRl P Modlﬂcgc!on qel i X .
ESFIOnE Procedimiento Recoleccion gt d,,e aJusr\ges Z
de Especies Fiscales, por saneamiento” y No.
SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambiente 12
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Instancia que
autoriza la
modificacién y
fecha

No.

Descripcién de la
maodificacion

‘Presentacion de tramites de
subsidios al ISSS, por
Incapacidades de
empleados”. Se actualizo el
procedimiento  “Liquidacion
provisional de Sorteo
LOTRA", “Liquidacién
definitiva de sorteo LOTRA”
y “Liquidacién definitiva de
juego de LOTIN”,
“Elaboracion de
Conciliaciones Bancarias vy
otras cuentas”. Renombro el
procedimiento “Elaboracion y
Control de Inventario de
especies fiscales pagadas en
las agencias de la LNB” por
“‘Control y Resguardo de
titulos valores pagadas en
las agencias LNB”, se
crearon los procedimientos
“Generacion y envio de
Estados Financieros a la
DGCG", “Elaboracion de
Estados de Resultados
Institucionales”, "Generacion
de Libros de venta a
Consumidores”, “Generacion
de Libros de Compras”.

Queda sin vigencia:

Procedimiento

Departamento de
Contabilidad Versién 02
Técnico(a) asignado(a):

Nombre: Patricia Orellana.
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