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. OBJETIVO

Atender las solicitudes de las Unidades Administrativas referentes al desarrollo,
mantenimiento, actualizacion de Sistemas y Aplicativos de Informacién que automatizan y

soportan la operacién de procesos y publicacién de informacién en los Portales
Institucionales, entre otros.

Il. ALCANCE

Gerencia de Sistemas, Subgerencia de Sistemas Sustantivos, Subgerencia de Sistemas

Administrativos, Subgerencia de Sistemas Financieros y Unidades Administrativas de la
Entidad.

Ill. FUNDAMENTO JURIDICO

- Estatuto Organico de Loteria Nacional, (DOF 18-01-2022) y sus reformas.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Todas la Leyes locales y federales y normatividad aplicable a Loteria Nacional.

- Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracién Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de diciembre de 2013 dia 10 de
diciembre de 2012, y sus respectivas reformas.

- 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 comunicacion, y la seguridad de la informacién en la Administracion
Pdblica Federal.

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

IV. POLITICAS

1.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas entregar la solicitud de servicio a la
Gerencia de Sistemas mediante:

» Formato F.38-8 u oficio, para todo tipo de requerimiento referente a sistemas o
aplicativos: administrativos, sustantivos, Financieros y publicacion de
informacién en los Portales Institucionales y disefios graficos generales.

» Correo electronico para generacion de reportes con grado de complejidad
minimo y asistencia técnica informatica.
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10.

» Llamada telefénica para asistencia técnica informatica especializada de los
sistemas o aplicativos.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas llenar los campos de los formatos en

su totalidad y contener la firma autégrafa requerida minimo por el Gerente de la Unidad
Administrativa solicitante.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la Entidad, especificar con
claridad anexando, si fuera necesario, documentacién soporte, diagramas, esquemas,
minutas de trabajo, o cualquier documentacion que sea Util con el objetivo de que la
solicitud sea lo mas especifico posible a efecto de dar atencion integra a la solicitud.

Las solicitudes a la Gerencia de Sistemas por parte de 6rganos y/o dependencias
externas, por ningun motivo se atenderan de manera directa, por lo cual se deberan
realizar a través de las Unidades Administrativas duefias de la Informacion y
responsables de los procesos, por tanto, la Gerencia de Sistemas no atendera
requerimientos de érganos y/o dependencias externas.

Previo al inicio de los trabajos para un nuevo desarrollo, las areas involucradas deberan
firmar el documento denominado acta de constitucién del proyecto.

Una vez concluido el requerimiento, el area solicitante firmara los Formatos F.38-8.1 y/o
acta de cierre de proyecto.

En caso necesario, la Unidad Administrativa de la Entidad podra cancelar su solicitud de
servicio, justificando la causa y firmando su cancelacién por el mismo medio que
presento su requerimiento.

La Unidad Administrativa de la Entidad podra coordinarse con la Subgerencia de
Sistemas Sustantivos, Subgerencia de Sistemas Administrativos o Subgerencia de
Sistemas Financieros, dependientes de la Gerencia de Sistemas, segln corresponda,
para la evaluacion de la solicitud o requerimiento, determinando la fecha de solucién
esperada, previamente a su registro formal, para su atencion y control.

La Unidad Administrativa de la Entidad debera notificar por escrito a la Gerencia de
Sistemas, cualquier cambio, requerimiento adicional o retraso que afecte el alcance de la
solicitud original, y/o de ser necesario ampliar o modificar el alcance o generar una nueva
solicitud, con la consideracion de que todo cambio implicara un ajuste al tiempo de
atencion y debera evaluarse los recursos que sean necesarios para su ejecucion

El horario de recepcién de solicitudes es en dias habiles de las 8:30 a 15:00 hrs. y de
16:30 a 18:00 hrs., para los formatos mencionados y para oficios sera a través del
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procedimiento general de la gestiéon documental, a través de la oficina de Oficialia de
Partes, la Gerencia de Sistemas sellara de recibido el acuse a las Unidades
Administrativas de la Entidad.

11. La Gerencia de Sistemas turnara dicha solicitud a la Subgerencia de Sistemas
Sustantivos, Subgerencia de Sistemas Administrativos o Subgerencia de Sistemas
Financieros, segun corresponda el requerimiento, para dar atencién y seguimiento.

12. En caso de que fuera necesario atender de manera urgente algiin requerimiento cuya
solicitud no se haya hecho mediante el llenado del Formato F.38-8, la Gerencia de
Sistemas solicitara en fecha inmediatamente posterior, a la Unidad Administrativa
regularizar el procedimiento a efecto de hacer constar la naturaleza y necesidad del
trabajo realizado.

13. La Subgerencia de Sistemas Sustantivos, Subgerencia de Sistemas Administrativos o
Subgerencia de Sistemas Financieros evaluaran la viabilidad de la solicitud y los
recursos necesarios para su atencion; derivar el desarrollo de un nuevo proyecto, o
mantenimiento, asi como considerar y documentar el plan de trabajo con las etapas y
actividades correspondientes para su ejecucion, de acuerdo con:

Tiempo de ejecucion y
Los recursos asignados a la solicitud.

14. En cualquier momento la Direccion de Tecnologias de la Informacién vy
Telecomunicaciones, tendra la facultad para autorizar, rechazar, cancelar o suspender
una solicitud, bajo consideraciones de causa de fuerza mayor, la cual se notificara a la
Unidad Administrativa.

15. En cualquier momento la Gerencia de Sistemas podra solicitar a la Gerencia de
Telecomunicaciones y Seguridad informatica la actualizacién, modificacién, creacion,
entre otros, en las bases de datos y aplicativos de los sistemas de la Entidad en los
ambientes productivos, de desarrollo y calidad (QA) alojados en la infraestructura de
Computo.

16. En el caso de iniciativas de proyectos, deberan ser sometidos a consideracién y
aprobacién de las areas involucradas y la Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones, ingresando posteriormente a la Gerencia de Sistemas el F.38-8
acompaiiado de la situacion actual y deseada del proceso a automatizar.

17. La Gerencia de Sistemas, notificara por escrito a la Unidad Administrativa, cualquier

retraso que afecte el alcance de la solicitud original, y/o de ser necesario modificar el
alcance.

DN'O? Versién 08



! AREA EMISORA: HOJA No. DE

f SUBDIRECCION GENERAL DE 6 11

| LOTERIA ADMINISTRACION Y FIANANZAS ]

| NACIONAL c;ggi BE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-87 | TIPO: ILUEBLICO

l FECHA NIVEL D

. EMISION FEBRERO 2020 REVISION 01
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES PARA

DESARROLLO, MANTENIMIENTO, ACTUALIZACION DE SISTEMAS Y
APLICATIVOS DE INFORMACION

18.

19.

20.

21:

La Subgerencia de Sistemas Sustantivos, la Subgerencia de Sistemas Administrativos o
la Subgerencia de Sistemas Financieros elaboraran una nota técnica, siempre y cuando,
la solucién a la solicitud haya sido un nuevo desarrollo 0 un mantenimiento mayor y este
documento es de uso interno de la Gerencia.

La Subgerencia de Sistemas Sustantivos, la Subgerencia de Sistemas Administrativos o
la Subgerencia de Sistemas Financieros, supervisaran que se cumplan correctamente los
requerimientos y entregables solicitados y cuando se trate de un nuevo desarrollo,
requisitaran el formato denominado acta de aceptacion de entregables.

La Gerencia de Sistemas y el area solicitante., firmaran el Formato F.38-8.1 segtin
corresponda, para concluir con la gestion de la solicitud.

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 LA ACTIVIDAD

REGISTRO

1.UNIDAD 1.1
ADMINISTRATIVA
DE LA ENTIDAD

GERENCIA DE | 21
SISTEMAS
2.2
23
24

3. SUBGERENCIA | 3.1
DE SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS!/
SUBGERENCIA DE
SISTEMAS
FINANCIEROS /
SUBGERENCIAS DE
SISTEMAS
SUSTANTIVOS

3.2

Envia solicitud formato F.38-8 u oficio a la Gerencia
de Sistemas para el desarrollo, mantenimiento,
actualizacion de Sistemas y Aplicativos que
automatizan y soportan la operacién de procesos y
publicacion de informacién en los Portales
Institucionales, entre otros.

Recibe formato F.38-8 u oficio, de la Unidad
Administrativa y verifica que cumpla con las
especificaciones. Ver plan de calidad.

¢Existen inconsistencias?

No.- Continta en la operacién 2.4.

Si.- Continta en la siguiente operacién

Regresa formato F.38-8 u oficio, y comenta la |

inconsistencia a la Unidad Administrativa.

Cierra solicitud.

Fin del procedimiento.

Evalta a que subgerencia corresponde la solicitud de
atencion.

Recibe de la Gerencia de Sistemas la asignacion de
turno, relacionado con sistemas y aplicativos que se
administran técnicamente por la Subgerencia.

Revisa y Evalita el requerimiento y en caso
necesario se pone en contacto con la Unidad
Administrativa solicitante para recabar la informacion
necesaria.

F.38-8
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
3.3 | Turna el requerimiento al prestador externo que dara
atencion técnica especializada para su atencion.
3.4 | Coordina las actividades necesarias para atender la .
solicitud. 5
3.5 | Supervisa que el prestador externo que da atencion
técnica especializada para la generacién de producto
realice en tiempo y forma la labor.
¢Es aceptado el producto por la unidad
administrativa?
| No.- Regresa a la operacion 3.4.
Si- Continta en la siguiente operacion.
36 | Recaba la documentacién necesaria para dar
evidencia de la atencién del turno y como documento ;
obligatorio la firma de aceptacion de la Umdad ;
Administrativa solicitante. i
3.7 | Registra documentacion y da por atendido el turno y
regresa a la operacion 2.3.
i Fin del procedimiento.
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Viil. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
00 Creacion del documento. Febrero 2020
5 01 Se actualizé la norma de acuerdo con la operacion 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 el 02 de enero de 2026.
IX. GLOSARIO
F.38-8:
Solicitud para el desarrollo y/o mantenimiento de sistemas.
F.38-8.1:
Aceptacion de Producto.
X. ANEXOS
N/A
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