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PROCEDIMIENTO: Emisién de Boletos del Festival Navidefio.

OBJETIVO: Garantizar el acceso a las servidoras publicas, a los servidores publicos y a su familia al Festival
Navidefio; asi mismo, en caso de haber regalos, controlar la distribuciéon, mediante los boletos ganadores del
festival correspondiente.

ALCANCE: Aplica a las servidoras publicas y a los servidores publicos del Sector Central del Poder Ejecutivo
Estatal y su familia que deseen participar en el Festival Navidefio, asi como al personal de la Subdireccion de
Integracién Familiar responsable de activar el sorteo de boletos y de supervisar la operacion del Sistema de
Emision de Boletos para Festivales; durante el registro de las servidoras publicas y de los servidores publicos
participantes, asi como de entregar las contrasefias sorpresa en su caso.

REFERENCIAS:

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Capitulo II, Articulo 31 fraccion XX. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, numeral 20706004050000L Direccion de Prestaciones Socioecondmicas y
Fideicomisos y 20706004050300L Subdireccion de Integracion Familiar. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 25 de abril 2019.

— Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 30 de mayo de 2017.

— Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 6
enero de 2016.

— Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Publica del Estado de
México. Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 10 de agosto de 2011.

— Reglamento Interno de los Festivales.
— Manual del Sistema Emisién de Boletos para Festivales.

RESPONSABILIDADES:

— La Subdireccion de Integracion Familiar es la unidad administrativa responsable de activar el sorteo y
supervisar la operacion del Sistema de Emisién de Boletos para Festivales durante el registro de las
servidoras publicas y de los servidores publicos; asi mismo, de entregar las contrasefias sorpresa en su
caso.

La o el Responsable de los festivales debera:

— Activar en el Sistema el sorteo de boletos del Festival Navidefio.

— Atender las llamadas y/o correos electrénicos de las servidoras publicas y de los servidores publicos.

— Solicitar a la Direccion de Ingenieria de la Informacion de la Direccion General del SEI el reporte general
de las servidoras publicas y de los servidores publicos registrados, ganadores y no ganadores de boletos,
en el Sistema de Emision de Boletos para Festivales, para el Festival Navidefio.

— Enlistar a las servidoras publicas y a los servidores publicos que obtuvieron en su boleto la leyenda
“Sorpresa y Namero”.
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Entregar contrasefias sorpresa a las servidoras publicas y a los servidores publicos que en su boleto
obtuvieron la leyenda “Sorpresa y Nimero”.

La servidora publica y el servidor publico participante deberan:

Realizar su registro para la emision de boletos en el Sistema de Emisién de Boletos para Festivales en la
fecha y horario establecido en el medio de difusion.
Consultar su correo electronico para conocer los resultados del sorteo.
Obtener, imprimir y guardar su boleto en caso de resultar ganador.
Acudir a la Subdireccién de Integracion Familiar s6lo en caso de que su boleto tenga la leyenda
“Sorpresa y NUumero” en la fecha y horario establecido en el medio de difusion y obtener su contrasefia
sorpresa.
Presentar los siguientes documentos para la entrega de “Contrasefia Sorpresa” en el lugar y horario
establecido en el medio de difusion:

e Boleto impreso del Sistema de Emisidon de Boletos para Festivales con leyenda “Sorpresa y

Numero”.
e Original del gafete-credencial vigente de la servidora publica o del servidor publico.

DEFINICIONES:

Emision de Boleto: Conjunto de acciones relativas a la captura de datos personales de la servidora
publica y del servidor publico en el Sistema de Emision de Boletos para Festivales para obtener el boleto
que les permita el acceso y acreditar su participacion en el Festival Navidefio, asi como la obtencion de
un regalo.

Datos de Autenticacion: Procedimiento informatico que permite asegurar que el usuario de un sitio web
u otro servicio similar es auténtico o quien dice ser, o la confirmacidn que se realiza a través del medio
electrénico.

Boleto: Elemento digital con caracteristicas especificas establecidas por la Subdireccién de Integracion
Familiar, emitido por el Sistema de Emisién de Boletos para Festivales y que tiene como finalidad permitir
el acceso y acreditar su participacion en el Festival Navidefio.

Contrasefia sorpresa: Elemento de papel con caracteristicas especificas establecidas por la
Subdireccién de Integraciéon Familiar que obtienen las servidoras publicas y los servidores publicos a
través de la Subdireccion de Integracion Familiar y que tiene como finalidad la obtencién de un regalo.

Festival Navidefio: Celebracion de una época de adviento que permite diversion, aprendizaje y
convivencia familiar entre las servidoras publicas, los servidores publicos del Sector Central del Poder
Ejecutivo Estatal y su familia.

Sorteo: Procedimiento mediante el cual, por azar, se sortean los boletos del Festival Navidefio.

Reglamento Interno: Instrumento por medio de cual se regulan las obligaciones, prohibiciones y
derechos a que deben sujetarse las servidoras publicas y los servidores publicos participantes en el
Festival Navidefio.

SEBF: Sistema de Emisién de Boletos para Festivales, medio por cual realizan su registro las servidoras
publicas y los servidores publicos interesados en participar en los festivales que organiza la Subdireccion
de Integracion Familiar.
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INSUMOS:

Registro en el Sistema Emisién de Boletos en Festivales para participar en el Festival Navidefio.

RESULTADOS:

Boletos emitidos del Festival Navidefio.
Contrasefias sorpresa entregadas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

PROCEDIMIENTOS:

— Gestion de Autorizacion de los Festivales que Organiza la Subdireccion de Integracion Familiar.
— Logistica del Festival Navidefio.

— Difusién del Festival Navidefio.

— Ejecucion del Festival Navidefio.

POLITICAS:

— La Direccion de Prestaciones Socioecondmicas y Fideicomisos determinara con base en los recursos
programados y lugar contratado, el niUmero de participantes para el Festival Navidefio.

— El registro de las servidoras publicas y de los servidores publicos en el Sistema de Emision de Boletos
para Festivales se realizara quince dias habiles previos al festival y tendra una duracién de dos dias
héabiles.

— El sorteo de boletos para el Festival Navidefio en el Sistema de Emision de Boletos para Festivales se
realizara al dia habil siguiente de concluido el registro.

— La entrega de contrasefia sorpresa para regalo, se hara al tercer dia habil de realizado el sorteo de
boletos y se realizard durante dos dias en un horario de 10:00 a 16:00 horas, y una vez concluido este
periodo, en caso de que las y los participantes no acudan a recoger su contrasefia sorpresa, no se les
podra entregar en forma posterior.

— Los resultados del sorteo seran informados via correo electrénico a las servidoras publicas y a los
servidores publicos un dia después del sorteo.

— La Subdireccion de Integracion Familiar sera la Unica unidad administrativa responsable del cierre del
Sistema de Emisién de Boletos para los Festivales, una vez concluido el tiempo de registro.

— Para la entrega de las contrasefias sorpresa la Subdireccion de Integracion Familiar solicitara que las
servidoras publicas y los servidores publicos presenten los siguientes requisitos:

e Boleto con leyenda “Sorpresa y NUmero”, impreso del Sistema de Emision de Boletos para
Festivales.

¢ Original del gafete-credencial vigente de la servidora publica o del servidor puablico.

— Los Boletos para el Festival Navidefio seran los Unicos elementos que acreditardn el acceso a las
servidoras publicas, a los servidores publicos, familia e invitados al festival.

— Los boletos obtenidos para el Festival Navidefio no tendran costo ni seran de preventa.
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— Los boletos obtenidos para el Festival Navidefio a través del Sistema de Emision de Boletos para
Festivales seran personales e intransferibles.

— En caso de que la servidora publica o el servidor publico reporte un problema en su autenticacién y la
Subdireccién de Integracion Familiar no le dé respuesta antes del cierre del Sistema; la Subdireccion de
Integracion Familiar le garantizara su registro.

— La Direccién de Prestaciones Socioecondmicas y Fideicomisos determinara el nUmero de sorpresas a
otorgar, de acuerdo a los recursos programados y se asignaran numéricamente.

— La Subdireccion de Integracion Familiar sélo entregara contrasefias sorpresa dentro del horario, fecha y
lugar establecido en los medios de difusion.

— La Subdireccién de Integracion Familiar brindara la facilidad a la servidora publica o al servidor publico
gue no pueda recoger su contrasefia sorpresa, para que una persona de confianza pueda recogerla en
Su representacion, siempre y cuando sea mayor de 18 afios, presente una identificacion oficial y los
requisitos para la entrega y sélo podra recoger de un participante como maximo.

— En caso de algun reclamo, relativo a la entrega de contrasefia sorpresa de las servidoras publicas y de
los servidores publicos que no acudieron a recogerla personalmente, la Subdireccién de Integracion
Familiar se deslindara si ésta no llegara a las o a los interesados.

— La o el titular de la Direccion de Prestaciones Socioeconémicas y Fideicomisos determinara lo
procedente para la entrega o cancelacidon de contrasefias sorpresa para las servidoras publicas y los
servidores publicos que no acudieron a recogerla en la fecha y horario establecido en el medio de
difusion.

— La Subdireccion de Integracién Familiar Gnicamente hara entrega de contrasefia sorpresa del Festival
Navidefio, a las servidoras publicas y a los servidores publicos que cumplan con los requisitos
establecidos en el medio de difusion.

— La o el titular de la Direccion de Prestaciones Socioeconémicas y Fideicomisos determinara lo
procedente en caso de sobrantes de contrasefas.

— Las contrasefias obtenidas para el Festival Navidefio serdn personales e intransferibles.

— En caso de cambio de adscripcién las servidoras publicas y los servidores publicos deberan informar o
comunicarse a la Subdireccion de Integracion Familiar con tres dias habiles previos al registro para
garantizar el mismao.

— Los casos no previstos en las presentes politicas seran notificados a la o al titular de la Direccién de
Prestaciones Socioecondmicas y Fideicomisos para que instruya las acciones a seguir.




Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS FESTIVALES QUE ORGANIZA LA |Fecha Octubre de 2019
SUBDIRECCION DE INTEGRACION FAMILIAR Codigo:  20706004050300L /12
Pagina: 5de 16
DESARROLLO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Servidora Publica/Servidor Viene del Procedimiento Difusién del Festival Navidefio.
Publico
En fecha establecida en el medio de difusiobn ingresa al Portal
Ciudadano del Gobierno del Estado de México, intranet g2g y
selecciona el botdén del Sistema Emisién de Boletos para Festivales
http://sistemas2.edomex.gob.mx/sebf/listaFestivales.action, elige
Festival Navidefio y da clic en el icono registrarse al sorteo.
2 Sistema Emision de Boletos Despliega pantalla con el recuadro de bienvenida, bases para el sorteo
para Festivales y la opcién cerrar.
3 Servidora Publica/Servidor Visualiza recuadro de bienvenida, bases para el sorteo, se entera y da
Publico clic en cerrar.
4 Sistema Emisién de Boletos Despliega pantalla solicitando los datos de autenticacion de la
para Festivales servidora publica o del servidor publico y con el recuadro términos y
condiciones.
5 Servidora Publica/Servidor Visualiza pantalla, se entera, requisita los datos de autenticacion,
Publico acepta términos y condiciones del Sistema y da clic en conectarse.
6 Sistema Emisién de Boletos Recibe informacion de autenticacion de la servidora publica o del
para Festivales servidor publico, procesa la informacion y emite respuesta conforme a
lo siguiente:
¢La autenticacion es correcta?
7 Sistema Emision de Boletos No es correcta la autenticacion.
para Festivales
Despliega la leyenda “Datos incorrectos favor de verificar”.
8 Servidora Publica/Servidor Se entera que los datos son incorrectos, sale del Sistema, se comunica
Publico via telefénica y/o correo electrénico a la Subdireccion de Integracion
Familiar indicado en el medio de difusion, le da a conocer la leyenda
emitida por el Sistema y le informa sus datos de autenticacion para su
valoracion correspondiente.
9 Responsable de los Recibe llamada y/o correo electrénico de la servidora publica o servidor
Festivales publico, se entera del error de datos y determina:
¢Lo puede corregir?
10 Responsable de los No puede corregir el error de datos.

Festivales

Le solicita algun medio de localizaciéon y sus datos personales a la
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11

12

13

14

15

16

17

18

Servidora Publica/Servidor
Publico

Responsable de los
Festivales

Direccién de Ingenieria de
la Informacioén de la
Direccion General del SEI

Responsable de los
Festivales

Servidora Publica/Servidor
Publico

Responsable de los
Festivales

Servidora Publica/Servidor
Publico

Sistema Emision de Boletos
para Festivales

servidora publica o al servidor publico para comunicarse mas tarde y
darle una respuesta.

Se entera de la solicitud, informa datos personales, medio de
localizacién y espera llamada y/o correo electrénico.

Recibe informacién de los datos personales y del medio de localizacion
de la servidora publica o servidor publico, retiene informacion y se
comunica via telefénica y/o correo electrénico a la Direccion de
Ingenieria de la Informacién de la Direccién General del SEl, le informa
los datos erréneos emitidos por el Sistema Emisién de Boletos para
Festivales de la servidora publica o servidor publico y espera
contestacion.

Recibe informacién de datos erréneos emitidos por el Sistema, verifica
la informacion, realiza las gestiones correspondientes, solventa el error
y le informa via telefénica y/o correo electrénico a la o al responsable
de los festivales que ingrese nuevamente la o el participante al Sistema.

Recibe llamada y/o correo electrénico de la Direccién de Ingenieria de
la Informacion de la Direccion General del SEI, se entera, se comunica
via telefonica y/o correo electrénico con la servidora publica o servidor
publico y le instruye registre nuevamente sus datos en el Sistema.

Recibe llamada y/o correo electrénico del responsable de los festivales,
se entera de la instruccion, ingresa al Portal Ciudadano del Gobierno
del Estado de México, intranet g2g y selecciona el botén del Sistema
Emisién de Boletos para Festivales
http://sistemas2.edomex.gob.mx/sebf/listaFestivales.action, elige
Festival Navidefio y da clic en el icono registrarse al sorteo.

Se conecta con la Operacién No. 2.
Si puede corregir el error de datos.

Le solicita a la servidora publica o al servidor publico sus datos de
ingreso al sistema, realiza las gestiones correspondientes y le informa
registre nuevamente sus datos en el Sistema y espera fecha limite de
registro.

Se conecta con la operaciéon No. 24.

Se entera, ingresa al Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de
México, intranet g2g y selecciona el botén del Sistema Emision de
Boletos para Festivales
http://sistemas2.edomex.gob.mx/sebf/listaFestivales.action, elige
Festival Navidefio y da clic en el icono registrarse al sorteo.

Se conecta con la operacion No. 2.
Si es correcta la autenticacion.

Despliega ventana con la informacién de la servidora publica o del
servidor publico y con la leyenda “A continuacién complete y/o
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19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Servidora Publica/Servidor
Publico

Sistema Emision de Boletos
para Festivales

Servidora Publica/Servidor
Publico

Sistema Emision de Boletos
para Festivales

Servidora Publica/Servidor
Publico

Responsable de los
Festivales

Sistema Emisién de Boletos
para Festivales

Servidora Publica/Servidor
Publico

Servidora Publica/Servidor
Publico

Servidora Publica/Servidor
Publico

actualice los siguientes datos” y las opciones guardar y salir.

Se entera, actualiza sus datos y da clic en la opcién guardar.

Despliega ventana con la leyenda “Informacién del servidor pablico” y
las opciones imprimir reporte y salir.

Se entera y da clic en la opcién imprimir reporte.

Despliega comprobante de registro en linea en formato PDF.

Se entera, imprime y/o guarda comprobante de registro y espera correo
electrénico con el resultado del sorteo.

Se conecta con la operacion No. 26

Viene del procedimiento Festival

operacién numero 69.

“Logistica del Navidefio”,

Una vez concluida la fecha limite de registro para el sorteo de boletos
del Festival Navidefio, ingresa al Portal Ciudadano del Gobierno del
Estado de México, intranet g2g, Sistema Emision de Boletos para
Festivales http://sistemas2.edomex.gob.mx/sebf/listaFestivales.action,
habilita la opcién sorteo, cierra Sistema y espera término de sorteo.

Se conecta con la operaciéon No. 35.
Realiza sorteo, asigna clave de sorteo y la leyenda “Contrasefia—
Sorpresa” a las servidoras publicas y a los servidores publicos
registrados e informa automaticamente los resultados, via correo
electrénico, genera y resguarda una base de datos con la informacién
registrada para la emisién de reporte.

Recibe correo electrénico de forma automética del Sistema, se enteray
determina:

¢Resulté ganador de boletos?
No resulté ganador de boletos
Concluye su participacion.

Si resulté ganador de boletos.

Imprime correo e ingresa al Portal Ciudadano del Gobierno del Estado
de México, intranet g2g, Sistema Emision de Boletos para Festivales

http://sistemas2.edomex.gob.mx/sebf/listaFestivales.action, elige
Festival Navidefio y da clic en la opcién “Verificar resultados de
Sorteo”.
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29

30

31

32

33

34

35

36

37

Sistema Emisién de Boletos
para Festivales

Servidora Publica/Servidor
Publico

Sistema Emisién de Boletos
para Festivales

Servidora Publica/Servidor
Publico

Servidora Publica/Servidor
Publico

Servidora Publica/Servidor
Publico

Responsable de los
Festivales

Direccion de Ingenieria de
la Informacion de la
Direccién General del SEI

Responsable de los
Festivales

Despliega pantalla con el formulario donde solicita clave del servidor
publico, clave de sorteo y los recuadros: buscar resultados del sorteo y
salir.

Se entera, requisita datos solicitados y da clic en la opciéon buscar
resultados del sorteo.

Recibe datos, procesa, despliega pantalla con la informacién de la
servidora publica o del servidor publico ganador, con la informacién del
Festival Navidefio, en su caso, con la leyenda “Contrasefia-Sorpresa”.

Se entera y verifica:
¢Su boleto tiene la leyenda “Contrasena-Sorpresa”?
Su boleto No tiene la leyenda “Contrasefia-Sorpresa”.

Imprime y resguarda boleto y espera fecha de ejecucién del Festival
Navidefio.

Se conecta con el Procedimiento Ejecucion del Festival Navidefio.
Su boleto Si tiene la leyenda “Contrasena-Sorpresa”.

Imprime boleto, resguarda boleto y espera fecha informada en el medio
de difusién para recoger “Contrasefia-Sorpresa” en la Subdireccién de
Integracion Familiar.

Se conecta con la operacion No. 38.

Una vez concluido el sorteo, solicita via correo electrénico a la
Direccion de Ingenieria de la Informacién de la Direccion General del
SEl, el reporte general de las servidoras publicas y de los servidores
publicos registrados, ganadores, no ganadores de boletos y ganadores
y no ganadores de “Contrasefia-Sorpresa” para el Festival Navidefo.

Recibe solicitud de reporte de las servidoras publicas y de los
servidores publicos registrados, ganadores, no ganadores de boletos y
ganadores y no ganadores de “Contrasefia-Sorpresa” para el Festival
Navidefio, via correo electrénico, entra al Sistema Emision de Boletos
para Festivales, extrae informacion guardada de las servidoras publicas
y de los servidores publicos registrados, ganadores y no ganadores de
boletos y ganadores y no ganadores de “Contrasefias-Sorpresa”,
realiza reporte general y lo envia via correo electronico a la o al
responsable de los festivales.

Recibe via correo electrénico informacion de las servidoras publicas y
de los servidores publicos registrados, ganadores y no ganadores de
boletos y ganadores y no ganadores de “Contrasefia-Sorpresa” extrae
formato “Entrega de Contrasefias-Sorpresa del Festival Navidefio”, 1o
requisita de acuerdo a las y los ganadores de Contrasefias-Sorpresa,
retiene formato y espera fecha y horario establecido en el medio de
difusion para recibir a las servidoras publicas y a los servidores
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38

39

40

41

42

43

44

Servidora Publica/Servidor
Publico

Responsable de los
Festivales

Responsable de los
Festivales

Servidora Publica/Servidor
Publico

Responsable de los
Festivales

Servidora Publica/Servidor
Publico

Responsable de los
Festivales

publicos ganadores de “Contrasefia-Sorpresa” para su entrega.

En fecha y horario establecido para la entrega “Contrasefia-Sorpresa”,
se presenta en la Subdirecciéon de Integracion Familiar con la o el
responsable de los festivales, solicita “Contrasefia-Sorpresa” del
festival y presenta:

e Boleto impreso del Sistema Emisioén de Boletos para Festivales
con la leyenda “Contrasefia-Sorpresa”.

¢ Original del gafete-credencial vigente de la servidora publica o
del servidor publico.

Recibe documentacion, la verifica y determina:

¢Cumple con los requisitos para la entrega de “Contrasefa-
Sorpresa” del Festival Navidefo?

No cumple con los requisitos para la entrega de “Contrasefia-
Sorpresa” del Festival Navidefio.

Le informa a la servidora publica o al servidor publico que no cumple
con los requisitos, asimismo, las acciones a seguir y le devuelve sus
documentos.

Se entera que no cumple con los requisitos y de las acciones a seguir,
recibe sus documentos, se retira y procede a realizar las acciones
indicadas o da por concluida su participacion, segun corresponda.

Si cumple con los requisitos para la entrega de “Contrasefa-
Sorpresa” del Festival Navidefio.

Devuelve boleto y gafete-credencial, da a conocer los lineamientos del
Reglamento Interno de Festivales, extrae Contrasefias-Sorpresa,
entrega contrasefia y solicita firma de recibido en el “Formato Entrega
de Contrasefia-Sorpresa del Festival Navidefio”.

Recibe boleto, gafete-credencial y “Contrasefia-Sorpresa, conoce los
lineamientos del Reglamento Interno de Festivales, firma de recibido en
el “Formato Entrega de Contrasefia-Sorpresa del Festival Navidefio”,
devuelve formato, se retira y espera fecha del Festival Navidefio.

Se conecta con el Procedimiento Ejecucion del Festival Navidefio.

Recibe “Formato Entrega de Contrasefias-Sorpresa del Festival
Navidefio” firmado, lo resguarda para control y archivo de la
Subdireccion de Integracion Familiar y espera fecha de ejecucion del
Festival Navidefio.

Se conecta con el Procedimiento Ejecucion del Festival Navidefio.
Operacioén No. 2.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO:  EMISION DE BOLETOS DEL FESTIVAL NAVIDENO

SERVIDORA PUBLICA/SERVIDOR SISTEMA EMISION DE BOLETOS RESPONSABLE DE LOS
PUBLICO PARA FESTIVALES FESTIVALES

DIRECCION DE INGENIERIA DE LA
INFORMACION DE LA DIRECCION
GENERAL DEL SEI

VIENE DEL PROCEDIMIENTO:
DIFUSION DEL FESTIVAL NAVIDERO.

@

EN FECHA ESTABLEGIDA EN EL MEDIO DE DIFUSIGN INGRESA AL
PORTAL QUDADANO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXCD,
INTRANET G2G Y SELECOONA EL BOTON DELSISTEMA EMISION DE

BOLETOS PARA FESTIVALES HITE://SISTEMAS2 EDONVEX GOBMX/
‘SERE/LSTAFESTIVALESACTION, ELIGE FESTIVAL NAVIDENO Y D, 2
CUICEN EL ICONO REG ST RARSE AL SORTE.

DESPLIEGA PANTALLA CON EL RECUADRO DE

BIENVENIDA, BASES PARA EL SORTEO Y LA OPCION
CERRAR

VISUALIZA RECUADRO, SE ENTERA Y DA CLIC EN ol 4

CERRAR
DESPLIEGA PANTALLA SOLICITANDO LOS DATOS DE
AUTENTICAGION Y CON EL RECUADRO TERMINOS Y
CONDICIONES.

VISUALIZA PANTALLA, SE ENTERA, REQUSITA LOS

DATOS DE AUTENTICACION, ACEPTA TERMNOS Y

CONDICIONES Y DA CLIC EN CONECTARSE.

REQBE NFORMACGION Y PROCESA LA INFORMACION Y
EMITE RESPUESTA CONFORME A LO SIGUENTE:

si
JAAUTENTICACION ES
CORRECTA?

DESPLIEGA LEYENDA *DATOS NCORRECTOS FAVOR
DE VERFICAR

SE ENTERA, SALE DEL SSTEMA, SE COMUNICA ViA
TELEFONICA Y/O CORREO ELECTRONICO INDICADO,
LE DA A CONOGER LA LEYENDA EMITIDA POR EL ——
SISTEMA Y LE NFORMA SUS DATOS DE =
AUTENTCAGON _ PARA  SU  VALORACION
CORRESPONDIENTE.
RECIBE LLAMADA YIO CORREO ELECTRONICO, SE
ENTERA DEL ERROR DE DATOS Y DETERMINA
40 PUEDE CORREGIR?
- ——
— LE SOLICITA ALGUN MEDIO DE LOCALIZAGON Y SUS
—r DATOS PERSONALES PARA COMUNICARSE MAS

TARDE Y DARLE UNA RESPUESTA
ENTERA DE LA SOLICITUD, INFORMA Y ESPERA

SE
LLAMADA Y/O CORREO ELECTRONICO. — @

REQBE NFORMAGION , RETIENE INFORMACION Y SE
COMWNICA  VIA TELEFONCA YO CORREQ
ELECTRONICO A LA DIRECCION DE NGENIERIA DE LA
INFORMACION DE LA DRECCION GENERAL DEL SE|
LE INFORMA LOS DATOS ERRONEOS EMITIDOS POR EL.

SISTEMA EMISION DE BOLETOS PARA FESTIVALES DE
LA SERVIDORA PUBLICA O SERVIDOR PUBLICO Y
ESPERA CONTESTACION.

(14 )

—

RECBE INFORMACION, VERFICA, REALIZA LAS
GESTIONES CORRESPONDIENTES, SOLVENTA EL
ERROR Y LE NFORMA VA TELEFONICA Y/O CORREO
ELECIRONICO QUE NGRESE NUEVAVENTE AL

—— RECBE LLAMADA YO CORREO ELECTRONICO, SE
— ENTERA, SE COMUNICA VIA TELEFONICA Y/O CORREQ
ELECTRONICO CON LA SERVIDORA PUBLCA O
SERVIDOR PUBLICO Y LE INSTRUYE REGISTRE
NUEVAMENTE SUS DATOS EN EL SSTEMA.

SISTEMA,
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PROCEDIMIENTO:

EMISION DE BOLETOS DEL FESTIVAL NAVIDENO

SERVIDORA PUBLICA/SERVIDOR

PUBLICO

SISTEMA EMISION DE BOLETOS

PARA FESTIVALES

RESPONSABLE DE LOS
FESTIVALES

DIRECCION DE INGENIERIA DE LA
INFORMACION DE LA DIRECCION
GENERAL DEL SEI

>

RECIBE LLAMADA Y/O CORREO ELECTRONICO, SE
ENTERA DE LA INSTRUCCION, INGRESA AL PORTAL
CIUDADANO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO,
INRANET G2G Y SELECCIONA EL BOTON DEL
SISTEMA EMISION DE BOLETOS PARA FESTVALES

, ELIGE FESTIVAL NAVIDERD
Y DACLIC EN EL ICONO REGISTRARSE AL SORTEO.

17 )

LE SOLICITA SUS DATOS DE NGRESO AL SISTEMA
REALIZA LAS GESTIONES CORRESPONDENTES Y LE

SE ENTERA, INGRESA AL PORTAL CIUDADANO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, INTRANET G2G Y
SELECCIONA EL BOTON DEL SISTEMA EMISON DE
BOLETOS PARA FESTIVALES HTTP:
'SISTEMAS2. EDOMEX GOB MXISEBH
LISTAFESTIVALESACTION, ELIGE FESTIVAL NAVIDERO
Y DACLIC EN EL ICONO REGISTRARSE AL SORTEO.

19 )

DESPLIEGA VENTANA CON LA INFORMAGION DE LA
SERVIDORA PUBLICA O DEL SERVIDOR PUBLCO Y

SE ENTERA, ACTUALIZA SUSDATOS Y DA CLIC EN LA
OPCION GUARDAR

SE ENTERA Y DA CLIC EN LA OPCION IMPRIMIR
REPORTE.

ENTERA, IMPRINE Y/O GUARDA COMPROBANTE DE
REGISTRO Y ESPERA CORREO ELECTRONICO CON EL
RESULTADO DEL SORTH

jil

RECIBE CORREO ELECTRONICO DE _FORMA
AUTOMATICA DEL SISTEMA, SE ENTERA Y DETERMINA'

s

(RESULTO GANADOR DE
BOLETOS?

CONCLUYE SU PARTICIPACION.

-
@

IMPRIME CORREO E INGRESA AL PORTAL QUDADANO
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, INTRANET
G2G, SISTEMA EMISON DE BOLETOS PARA

CON LA LEYENDA “A CONTINUACION COMPLETE Y/O
ACTUALICE LOS SIGUIENTES DATOS" Y LAS OPCIONES

GUARDARY SALR.

DESPLIEGA  VENTANA
“NFORMAGON DEL SERVOOR PURLIOO™ Y LAS
OPCIONES IMPRIMIR REPORTE Y SALIR,

DESPLIEGA COMPROBANTE DE REGISTRO EN LINEA
EN FORMATO PDF.

INFORMA REGISTRE NUEVAMENTE SUS DATOS EN EL
SISTEMA Y ESPERA FECHA LIMITE DE REGISTRO.

=

6\51\‘0

VIENE DEL PROCEDIMIENTO!
“LOGISTICA DEL FESTIVAL NAVIDEN 0",
OPERACION 69

UNA VEZ CONCLUDA LA FECHA LIMITE DE REGISTRO
PARA EL SORTEO DE BOLETOS DEL FESTVAL
NAVIDERO, INGRESA AL PORTAL CIUDADANO DEL

REALIZA SORTEO, ASIGNA CLAVE DE SQRTEO v LA
LEYENDA  “CONTRASENA-SORPRESA'

SERVIIORIS POBLOAS v A 108 SEIDORES
PUBLICOS REGISTRADOS E INFORMA
AUTOMATICAMENTE LOS RESULTADOS, VIA CORREO
ELECTRONICO, GENERA Y RESGUARDA UNA BASE DE
DATOS CON LA NFORMACION REGISTRADA PARA LA
EMISION DE REPORTE.

FESTVALES

., ELIGE FESTVAL NAVIDENO
Y DACLICEN LA OPGION “VERIFICAR RESULTADOS DE
SORTEC

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, INTRANET G2G,
SISTEMA EMISION DE BOLETOS PARA FESTIVALES

HABIUTA LA OPCION
SORTEO, CIERA SISTEMA Y ESPERA TERMINO DE
SORTEC

T
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EMISION DE BOLETOS DEL FESTIVAL NAVIDENO

SERVIDORA PUBLICA/SERVIDOR
PUBLICO

SISTEMA EMISION DE BOLETOS
PARA FESTIVALES

RESPONSABLE DE LOS
FESTIVALES

DIRECCION DE INGENIERIA DE LA
INFORMACION DE LA DIRECCION
GENERAL DEL SEI

SE ENTERA, REQUIITA DATOS SOLICITADOS Y DA
CLC EN LA OPCION BUSCAR RESULTADOS DEL

DEL SORTEO Y SALIR.

RECIBE DATOS, PROCESA, DESPLIEGA PANTALLA CON
LA INFORMACION DE LA SERVIDORA PUBLICA O DEL
SERVIDOR  PUBLICO  GANADOR,

'SORTEO.
®
| SE ENTERA Y VERIACA: |
si

75U BOLETO TIENE LA
LEYENDA “CONTRASENA-
SORPRESA™

IMPRIVE Y RESGUARDA BOLETO Y ESPERA FECHA DE
EJECUCION DEL FESTVAL NAVIDERO

v

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
“EJECUCION DEL FESTIVAL NAVIDENO”.

——0

INPRIVE BOLETO, RESGUARDA BOLETO Y ESPERA
FECHA NFORMADA EN EL MEDIO DE DIFUSION PARA
RECOGER " CONTRASENA-SORPRESA.

=

EN FECHA Y HORARIO ESTABLECIDO PARA LA
ENTREGA *CONTRASENA-SORPRESA”, SE_PRESENTA
CON LA O EL RESPONSABLE DE LOS FESTNALES,
SOLICITA "CONTRASENA-SORPRESA" DEL FESTIVAL Y

INFORMACION DEL FESTIVAL NAVIDENO, EN SU CASO,
CON LA LEYENDA “CONTRASERA-SORPRESA'"

UNA VEZ CONCLUDO EL SORTEQ SOLICTA VA
CORREO ELECTRONICO EL REPORTE GENERAL DE LAS

DORAS PUBLICAS Y DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS  REGISTRADOS  GANADORES, ~ NO
GANADORES DE BOLETOS Y GANADORES Y NO
GANADORES DE "CONTRASENASORPRESA” PARA EL
FESTVAL NAVIDERO.

37 )t

— @

REQBE SOLICTUD DE REPORTE GENERAL, EXTRAE
INFORMACION DE LAS SERVIDORAS PUBLICAS DE

REQIBE INFORMACION, EXTRAE FORMATO “ENTREGA
DE  CONTRASENASSORPRESA  DEL  FESTIVAL
NAVIDENO", LO REQUISITA DE AQUERDO A LAS Y LOS

PUBLICOS GANADORES DE CONTRASENASORPRESA
PARALA ENTREGA DE LAS MISMAS

. BOLETO IMPRESO DEL SISTEMA EMSION DE
BOLETOS PARA FESTIVALES CON LA
LEYENDA “CONTRASENA-SORPRESA".

. ORGINAL  DEL  GAFETE-CREDENCIAL

VIGENTE DE LA SERVIDORA PUBLICA O DEL
SERVIDOR PUBLICO.

RECIBE DOCUMENTACION, LA VERFICA Y DETERMINA

(CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

LE INFORMA QUE NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS
ASIMISMO, LAS ACCIONES A SEGUIR Y LE DEVUELVE
SUS DOCUMENTOS

LOS SERVIDORES PUBLICOS Y LO ENVIA.

Tercera
Octubre de 2019
20706004050300L /12
13 de 16
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PROCEDIMIENTO:  EMISION DE BOLETOS DEL FESTIVAL NAVIDENO

SERVIDORA PUBLICA/SERVIDOR
PUBLICO

SISTEMA EMISION DE BOLETOS
PARA FESTIVALES

RESPONSABLE DE LOS
FESTIVALES

DIRECCION DE INGENIERIA DE LA
INFORMACION DE LA DIRECCION

GENERAL DEL SEI

o

'SE ENTERA, RECIBE SUS DOCUMENTOS, SE RETIRA Y
PROCEDE A REALZAR LAS ACCIONES INDCADAS O
DA POR CONCLUIDA SU PARTICIPACION, SEGUN
CORRESPONDA.

-

DEVUELVE BOLETO Y GAFETECREDENCIAL, DA A
CONOCER LOS LINEAMENTOS DEL REGLAMENTO
INTERNO DE FESTIVALES, EXTRAE CONTRASENAS-

&

RECBE  BOLETO,  GARETECREDENCIAL Y
“CONTRASENA-SORPRESA, CONOCE Los
LINFAMENTOS DEL REGLAMENTO INTERNO DE
FESTIVALES, FIRVA DE RECIBDO EN EL "FORMATO
ENTREGA DE CONTRASENA-SORPRESA DEL FESTIVAL

SORPRESA, ENTREGA CONTRASENA Y SOLICITA FIRMA
DE RECBIDO EN EL ‘FORMATO ENTREGA DE
CONTRASENA-SORPRESA DEL FESTIVAL NAVIDENO.

NAVIDENO', DEWUELVE FORMATO, SE RETIRA Y
ESPERA FECHA DEL FESTIVAL NAVIDERIO.

"©

v

SECONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
“EJECUCION DEL FESTIVAL NAVIDENO”.

RECIBE “FORMATO ENTREGA DE CONTRASENAS-
SORPRESA DEL FESTIVAL NAVIDENO" ARMADO, LO
RESGUARDA PARA CONTROL Y ARCHIVO DE LA
UNDAD DE INTEGRACION FAMILIAR Y ESPERA FECHA
DE EJECUCION DEL FESTIVAL NAVIDENO.

¥

SECONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
EJECUCION DEL FESTIVAL NAVIDERO.
PERACION NO. 2
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MEDICION:
Indicadores para medir la eficiencia en la emision de boletos del Festival Naviderio.
NUmero de boletos emitidos para el Festival
Navidefo. X 100 = Porcentaje de boletos emitidos del Festival

Ndmero de participantes ganadores de Navidefio.
boletos para Festivales.

Indicadores para medir la eficiencia en la solventacion de inconsistencias del Sistema durante el registro

de las servidoras publicas y de los servidores publicos al Festival Navidefio.

Numero de inconsistencias del Sistema
Emision de Boletos Para Festivales
solucionadas.

i i i i X
Numero de inconsistencias del Sistema durante el registro.

Emisibn de Boletos para Festivales
reportadas.

Registros de evidencias:

Porcentaje de inconsistencias solventadas del
100 = Sistema Emision de Boletos para Festivales

— Las servidoras publicas y los servidores publicos registrados para el Festival Navidefio y la entrega de
“Contrasefias-Sorpresa” quedan evidenciados en el “Formato Entrega de Contrasefia-Sorpresa” que se
archiva en la carpeta de control de la Subdirecciéon de Integracion Familiar.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“Formato Entrega de Contrasefia-Sorpresa del Festival Navideno”.
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“FORMATO ENTREGA DE CONTRASENA-SORPRESA DEL FESTIVAL NAVIDENOQ”

ESTADO DE MEXICO

% CORERNO DEL E D ’::}:A ) Ex

| Formato Entrega de Contrasefia-Sorpresa del Festival Navidefio

No. ID SORPRESA .
EMITIDO POR EL CLAVE DE SERVIDOR | NOMBRE DE LA SERVIDORA PUBLICA O DEL FIRMA DE LA SERVIDORA

SISTEMA PUBLICO SERVIDOR PUBLICO PUBLICA O SERVIDOR PUBLICO

@ @ ® @

Portal Madero No. 218, cuarto piso, letra “A”, col. Centro, C.P. 50000, Toluca, Estado de México. Tel.: (01 722) 213 40 09.




Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS FESTIVALES QUE ORGANIZA LA |Fecha Octubre de 2019
SUBDIRECCION DE INTEGRACION FAMILIAR Codigo: 20706004050300L /12
Pagina: 17 de 16

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: “ENTREGA DE CONTRASENA-SORPRESA DEL FESTIVAL NAVIDENO”

OBJETIVO: Constituirse en una herramienta auxiliar para la entrega de Contrasefia Sorpresa a las servidoras publicas y a los
servidores publicos participantes en el Festival Navidefio que organiza la Subdireccion de Integracion Familiar.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es generado y requisitado por la Subdireccion de Integracion Familiar en original y
firmado por las servidoras publicas y los servidores publicos, se archiva por dos afios en el expediente correspondiente de la

Subdireccién de Integracion Familiar.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 |No. ID Sorpresa emitido por el|Anotar el nimero de sorpresa emitido por el Sistema Emision de Boletos para
Sistema: Festivales.

2 | Clave de servidor publico: Escribir la clave de servidor publico.

3 |Nombre de la servidora publica o del | Anotar el nombre completo de la servidora publica o del servidor publico
servidor publico comenzando por el nombre.

4 | Firma de la servidora publica o del | Espacio donde se debe registrar la firma autégrafa de la servidora publica o del

servidor publico

servidor publico.




