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OBJETIVO

Establecer los pasos secuenciales, los responsables y los mecanismos de control para la
solicitud, programacién, ejecucion y cierre de las Ordenes de Servicio (OS). El objetivo
primordial es asegurar la conservaciéon optima y oportuna de los bienes inmuebles de la
Loteria Nacional, optimizando la asignacién de recursos.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a:

1.

La Gerencia de Mantenimiento de Inmuebles (personal de recepcion, coordinacion,
técnico y operativo).

. Todas las Areas Solicitantes de Loteria Nacional que requieran servicios de

mantenimiento.

Proveedores y Contratistas externos que ejecuten trabajos bajo una OS.
FUNDAMENTO JURIDICO

Estatuto Organico de Loteria Nacional.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley organica de Administracion Publica Federal.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (LOPSRM) y su
Reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector publico (LAASSP) y su
Reglamento.

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

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacién y comunicacién, y la seguridad de la informacion en la @nistracién

Publica Federal. 0“ 7

DN-O? Version 09

/Z; |



i SUBDIRECCION GENERAL DE 4 10
@ LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS ]
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-81 | TIPO: PUBLICO

AREA EMISORA: HOJA No. DE

FECHA DE NIVEL DE

EMISION _SEPTIEMBRE. 2018 REVISION 01

NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE LAS

SERVICIO

V.

POLITICAS

Toda solicitud de servicio debe formalizarse mediante un correo electronico
institucional dirigido a la Gerencia de Mantenimiento.

La Gerencia de Mantenimiento es la Unica responsable de asignar el nimero de folio
y emitir la OS.

Ningun trabajo de mantenimiento se iniciara sin una OS aprobada, salvo en casos de
emergencia de Prioridad Alta, en los que la OS debe formalizarse dentro de las 4
horas siguientes al inicio del trabajo.

La Firma de Conformidad por la supervision de mantenimiento es obligatoria para
considerar una OS como concluida y proceder a su archivo y tramites administrativos.

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 LA ACTIVIDAD REGISTRO
1. AREA 11| Identifica la necesidad de mantenimiento (falla, averia,
SOLICITANTE =%
requerimiento).
12 | Envia a través de un correo electronico a la Gerencia MeunnE,
de Mantenimiento de Inmuebles indicando: el AE%J:*\;E:DDE
Inmueble, ubicacién exacta, descripcion clara de la falla | ecectronico
yfo SerViCiO INSTITUCIONAL
ﬁffﬁsi'fﬁiéﬂ% 21 | Recibe solicitud a través del correo electronico | . SORREC
DE INMUEBLES instituciongliﬂrevisa, registra y turna a la Subgerencia
de Supervision de Mantenimiento.
g-;ggfggﬁg%ﬁ 31 | Recibe solicitud y Evalia la descripcion del servicio y |  OROENDE
DE determina el tipo de mantenimiento y genera una orden
MANTENIMIENTO de servicio y turna para autorizacion.
*f&%i’fﬁ:é&% 41 | Revisa costo, asignacion de recursos y firma de| FORMATO
DE INMUEBLES autorizacion.
g—:ggggggg‘%ﬁ 51 | Elabora formato F-GM-OS-001 cargando todos los | QRDENOE
OE datos: folio, ubicacion, tipo de mantenimiento, personal | AuToRizaba
MANTENIMIENTO operativo (interno o contratista asignado), materiales
requeridos.
52 | Entrega de la Orden de Servicio OS al personal técnico
asignado o al contratista.
6. PERSONALDE | 6.1 | Recibe la OS autorizada y se dirige al sitio de los ORDeN e
MANTENIMIENTO / trabai
CONTRATISTA rabajos.
6.2 | Ejecuta el trabajo de mantenimiento conforme a las
especificaciones y registra en la OS cualquier d
observacion o cambio.
E-Esgggggﬁgga 71 | Supervisa los trabajos de mantenimiento por parte de s
e la Subgerencia de Supervisién de Mantenimiento, —
MANTENIMIENTO una vez concluidos los trabajos de mantenimiento, se | servicioy
entrega el mantenimiento al area solicitante y se | “\Voenein®
recaban las firmas de conformidad. FOTOGRARICA
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
El personal Técnico entrega la OS a la Subgerencia de
Supervision de Mantenimiento y en caso de ser
contrato el anexo y evidencia fotografica.
8. AREA 81 | Recibe notificacion de los trabajos realizados.
SoLiCARTE be no os trabajos r
3. SUBGERENCIA | 9.1 | Verifica la OS con todas las firmas y datos requeridos y | CONCENTRACION
DE SUPERVISION g . P
DE registra el acuse de notificacion.
MANTENIMIENTO
¢ Los trabajos se realizaron a través de un tercero?
92 | No. Registra la OS en la Bitacora de servicios y ser
archiva con todos los anexos.
Fin del procedimiento
3.3 | Si.- Integra los expedientes de pago por los trabajos
realizados.
10. GERENCIA DE | 10.1

MANTENIMIENTO
DE INMUEBLES

Valida expediente de pago y realiza el tramite ante la
Direccion de Recursos Financieros

Fin del procedimiento
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VL.

DIAGRAMA DE FLUJO

GERENCIA DE

AREA SUBGERENCIA PERSONAL DE
MANTENIMIENTO
SOLICITANTE A INMUEBLES DE SUPERVISION MANTENIMIENTO
El  Area Sallr.-mmel Recibo solicitud através

identifica la necesidad
de mantenimiento falla,
averia, requerimiento)

del correoelectrénico
institucional, revisa,
registraytirnaa la
Subgerenciade
Supervisionde
Mantenimiento.

- i Recibe solicitudy
Evalia lo descripcidn
del servicioy
determina el tipode
mantenimientoy

B generauna orden de
sarvicioyturnaala
Gerenciade
Mantenimiento de
Inmugbles para su
autorizacion [ Guenoe

v

Autoriza orden de
servicio y turma al
Subgerente de
Supervision

Recibe Ordende
Servicioautorizaday
asigna a personal de
mantenimiento

Personalde

mantenimientorecibe |
Ordende Servicioy |
ejecutalostrabajos |
requeridos.

T |

Orden de Savercie

¢

1
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AREA
SOLICITANTE

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
A INMUEBLES

SUBGERENCIA

DE SUPERVISION

PERSONAL DE
MANTENIMIENTO

'

Recibe notificacion de |
los trabajosrealizados |

[ ]
b

Valida  los
roalizados,
conformidad y notifica al
Area  solcitante la
finalizacion de los
mismos

trabajos [
tima de |

Si

Registra el acuse de
notificacién

FAL-1
trabajos se

traves de un
~, tercero?

—

Registra enbitacora

—| Brscar

Valida el expadiente i
de pagoyrealizoel |

A 4

L

Integra expadiente de
pago por los trabajos

trémite ante Direccion ¢
de Recursos b

Financieros Tiamee
£ depage

realizados

/
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01 Se actualizé6 la norma de acuerdo con la operacidn y| Marzo 2026

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 del 29 de julio de 2022 y sus
reformas”.

IX. GLOSARIO

Solicitud de Servicio:
Documento generado por el area requirente.

Orden de Servicio (OS):
Documento oficial y numerado que autoriza, detalla, asigna recursos y registra la ejecucion
de una tarea de mantenimiento.

Mantenimiento Correctivo (MC):
Trabajo realizado para corregir una falla o averia que ha ocurrido.

Mantenimiento Preventivo (MP):
Trabajo planificado y programado para evitar fallas y prolongar la vida util de los activos.

Prioridad:
Nivel de urgencia que determina el tiempo de respuesta y atencion de la OS
(Alta/Emergencia, Media/Urgente, Baja/Programada).

Prioridad Definicion
ALTA Situaciones que comprometen la seguridad del personal, la operatividad
(Emergencia) critica de la Loteria o causan dafios mayores al inmueble (ejemplo: fuga de /"‘ :

gas, incendio, inundacion grave).

Fallas que impactan la productividad o el confort, pero no representan un
riesgo inmediato (ejemplo: falla en aire acondicionado en oficina, luminaria
principal apagada).

BAJA Trabajos rutinarios, estéticos, preventivos o correctivos menores (ejemplo:
(Programada) pintura, reparacion de mobiliario no esencial, mantenimiento programado).

X. ANEXOS

MEDIA
(Urgente)

No aplica.
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