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PROCEDIMIENTO: Emisién de Boletos para el Festival del Dia de la Nifia y del Nifio.

OBJETIVO: Garantizar el acceso a las servidoras publicas, a los servidores publicos, sus hijas e hijos al Festival
del Dia de la Nifia y del Nifio; asi mismo, en caso de haber regalos controlar la distribucién, 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 que tengan hijas e hijos con una edad maxima de 11 afios y 11 meses y deseen participar en el Festival
del Dia de la Nifia y del Nifio; asi como al personal de la Unidad de Integracién Familiar responsable de activar el
sorteo de boletos y de supervisar la operacidon del Sistema 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 fraccién XX. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 5 de julio de 2006.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, numeral 203410100 Unidad de Integracion Familiar. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 5 de julio de 2017.

— Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, articulos 22, 35 y 37. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 30 de mayo de 2017.

— Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, articulo, 1 Fraccion lll, V, VI, articulo 2,
Fraccion I. Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 6 enero de 2016.

— Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Publica del Estado de
México, articulos 2 y 3. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 10 de agosto de 2011.

— Reglamento Interno de los Festivales emitido por la Unidad de Integraciéon Familiar.

— Manual del Sistema Emisién de Boletos para Festivales.

RESPONSABILIDADES:
La Unidad de Integracién Familiar es la unidad administrativa responsable de activar el sorteo y supervisar la

operacion del Sistema Emision 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 del Dia de la Nifia y del Nifio.
— Atender las llamadas y/o correos electronicos de las servidoras publicas y de los servidores publicos.
— Solicitar a la Direccion de Ingenieria de la Informacién 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 Emision de Boletos para Festivales para el Festival del Dia de la Nifia y del Nifio.
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— Registrar servidoras publicas y servidores publicos que obtuvieron en su boleto la leyenda “Sorpresa y
NUumero”.

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

— Informar los lineamientos del reglamento interno de los Festivales que organiza la Unidad de Integracion
Familiar a la servidora publica o al servidor publico participante.

La servidora publica o el servidor publico participante deberéan:

— Realizar su registro para la emision de boletos en el Sistema Emision de Boletos para Festivales en la
fecha y horario establecido en el medio de difusion.

— Consultar su correo electrénico para conocer los resultados del sorteo.
— Obtener, imprimir y guardar su boleto en caso de resultar ganador.

— Acudir a la Unidad de Integracion Familiar sélo en caso de que su boleto tenga la leyenda “Sorpresa y
Numero” en la fecha y horario establecido en el medio de difusién 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 Emision de Boletos para Festivales con la leyenda “Sorpresa
y NUmero.

e Original del gafete-credencial vigente de la servidora publica o del servidor publico.
e Acta de Nacimiento original de las hijas y los hijos participantes.

DEFINICIONES:

Emisién de Boleto: Conjunto de acciones relativas a la captura de datos personales de la servidora
publica, del servidor publico y sus hijos en el Sistema de Emisién de Boletos Para Festivales para emitir
el boleto que les permita el acceso en el Festival del Dia de la Nifia y del Nifio, asi como una contrasefia
para el canje por un regalo.

Datos de Autenticacion: Procedimiento informdtico que permite asegurar que un usuario de un sitio
web u otro servicio similar es auténtico o quien dice ser a la confirmacién que se realiza a través del
medio electronico.

Boleto: Elemento digital con caracteristicas especificas establecidas por la Unidad de Integracion
Familiar, emitido por el Sistema de Emisién de Boletos y que tiene como funcidn permitir el acceso y la
participacion en el Festival del Dia de la Nifia y del Nifio.

Sorteo: Procedimiento mediante el cual, al azar, se sortean los boletos del Festival del Dia de la Nifia y
del Nifio.

Contrasefia sorpresa: Elemento de papel con caracteristicas especificas establecidas por la Unidad de
Integracion Familiar que obtienen las servidoras publicas y los servidores publicos a través de la citada
Unidad y que tiene como finalidad la obtencion de un regalo.
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Festival del Dia de la Nifia y del Nifio: Celebracién que permite diversion, aprendizaje y convivencia
familiar, dirigida a las hijas y a los hijos de las servidoras publicas y de los servidores publicos del Sector
Central del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

Reglamento Interno: Instrumento por medio de cual se regulan las obligaciones, prohibiciones y
derechos a que deben sujetarse las y los participantes del Festival del Dia de la Nifia y del Nifio.

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

DGSEI: Direccién General del Sistema Estatal de Informatica.

INSUMOS:

— Registro en el Sistema Emisién de Boletos para Festivales para participar en el Festival del Dia de la Nifia
y del Dia del Nifio.

RESULTADOS:

— Boletos emitidos del Festival del Dia de la Nifia y del Nifio.
— Contrasefias sorpresa entregadas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

PROCEDIMIENTOS:

— Gestion de Autorizacién de los Festivales que Organiza la Unidad de Integracién Familiar.
— Logistica del Festival del Dia de la Nifia y del Nifio.

— Difusion del Festival del Dia de la Nifia y del Nifio.

— Ejecucion del Festival del Dia de la Nifia y del Nifo.

POLITICAS:

— La Unidad de Integracidon Familiar determinara, con base en los recursos programados y lugar
contratado, el nUmero de participantes para el Festival del Dia de la Nifia y del Nifio.

— La Unidad de Integracion Familiar permitira Gnicamente la participacién al Festival del Dia de la Nifia y
del Nifio, a las hijas y a los hijos directos de la servidora publica o servidor publico y que tengan un
maximo de 11 afios con 11 meses de edad.

— Elregistro de las servidoras publicas y de los servidores publicos en el Sistema Emision de Boletos para
Festivales, se realizara quince dias habiles previos al festival y tendra una duracion de dos dias habiles.
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Los boletos para el Festival del Dia de la Nifia y del Nifio seran sorteados en el Sistema Emision de
Boletos para Festivales al siguiente dia habil de concluido el registro; la Contrasefia- Sorpresa sera
personal e intransferible.

El nimero de Contrasefias-Sorpresas a otorgar, sera de acuerdo a los recursos programados de la
Unidad de Integracién Familiar.

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

La entrega de contrasefia sorpresa para regalo, se hara al tercer dia habil de realizado el sorteo de
boletos y se realizara durante los dias asignados en el medio de difusién 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 entregara posteriormente y la Unidad determinara lo procedente
con las mismas.

La Unidad de Integracién Familiar brindara la facilidad a la servidora publica o al servidor publico que no
pueda recoger sus boletos, para que una persona de confianza pueda recogerlos en su representacion,
siempre y cuando sea mayor de 18 afios, presente una identificacién oficial y los requisitos para la
entrega y solo podra recoger boletos de 4 participantes como maximo por lo cual la Unidad de
Integracion Familiar se deslindard de cualquier responsabilidad si éstas no llegaran a las o a los
interesados.

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

En caso de que la servidora publica o el servidor publico participante, falsifique y/o altere el acta de
nacimiento de su hija o hijo y los datos que le sean requeridos por el Sistema, como son el hombre y
fecha de nacimiento de los mismos, seran sujetos a las sanciones que establece el Cédigo Penal del
Estado de México Capitulo | Falsificacion de Documentos y Subtitulo Quinto Delitos Contra La Familia
Capitulo | Delitos Contra el Estado Civil de las Personas, articulo 212.

Para la entrega de las contrasefias sorpresa la Unidad de Integracion Familiar solicitard los siguientes
requisitos:
o Boleto con leyenda “Sorpresa y Numero”, impreso del Sistema Emisién de Boletos para
Festivales.
¢ Original del gafete-credencial vigente de la servidora publica o del servidor publico.

e Acta de Nacimiento original de las hijas y los hijos de las servidoras publicas y los
servidores publicos participantes.

En caso de que las y los participantes requieran de algun objeto y/o elemento para el festival, éstos
deberan acudir a la Unidad de Integracion Familiar por ellos.

El Boleto para el Festival del Dia de la Nifia y del Nifio sera el Unico elemento que acredite el acceso a las
hijas, hijos y familiar de las servidoras publicas y servidores publicos.

En caso de que en el Festival del Dia de la Nifia y del Nifio se determine entregar box lunch y/o alimentos
o algun articulo relativo al festival, las y los participantes ganadores de boletos deberan acudir a la
Unidad de Integracién Familiar en la fecha y horario asignado en el medio de difusién por el objeto y/o
pulsera intercambiable para los alimentos y/o articulos.

La Unidad de Integracién Familiar determinard lo procedente para el caso de objetos y/o pulseras
sobrantes.

Los boletos obtenidos para el Festival del Dia de la Nifia y del Nifio no tendran costo.
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— En caso de que la servidora publica o el servidor publico reporte un problema en su autenticacion y la
Unidad de Integracion Familiar no le dé respuesta antes del cierre del Sistema; la Unidad de Integraciéon
Familiar le garantizara su registro, siempre y cuando éste dé aviso.

— Para el caso de que la madre y el padre sean servidores publicos, la Unidad de Integracién Familiar sélo
tomara el registro de uno de ellos para la emisién de boletos, a efecto de dar mas oportunidad de
participacion.

— Los casos no previstos en las presentes politicas seran notificados a la o al titular de la Unidad de
Integracion Familiar para que instruya las acciones a seguir.

DESARROLLO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO

ACTIVIDAD
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Servidora Publica/Servidor Viene del Procedimiento Difusiéon del Festival del Dia del Nifio y de
Publico la Nifa.
En fecha establecida en el medio de difusién 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 el
festival del Dia de la Nifia y del Nifio y da clic en el icono registrarse al
sorteo.
2 Sistema Emisién 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 el 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 y del
para Festivales servidor publico, procesa, verifica 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 electronico a la Unidad 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
servidora publica o al servidor publico para comunicarse mas tarde y
darle una respuesta.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
11 Servidora Publica/Servidor Se entera de la solicitud, informa datos personales, medio de
Publico localizacién y espera llamada y/o correo electrénico.
12 Responsable de los Recibe informacién de los datos personales y del medio de localizaciéon
Festivales 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 Informacion de la DGSEI, le informa los datos erroneos
emitidos por el Sistema Emision de Boletos para Festivales de la
servidora publica o servidor publico y espera contestacion.
13 Direccion de Ingenieria de Recibe informacion de datos erroneos emitidos por el Sistema, verifica
la Informacion de la DGSEI 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.
14 Responsable de los Recibe llamada y/o correo electrénico de la Direccién de Ingenieria de
Festivales la Informacién del DGSEI, se entera, se comunica via telefénica y/o
correo electrénico con la servidora publica o el servidor publico y le
instruye registre nuevamente sus datos en el Sistema.
15 Servidora Publica/Servidor Recibe llamada y/o correo electrénico del responsable de los festivales,
Publico se entera de la instruccién, 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 el
festival del Dia de la Nifia y del Nifio y da clic en el icono registrarse al
sorteo.
Se conecta con la Operacién No. 2.
16 Responsable de los Si puede corregir el error de datos.
Festivales
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.
17 Servidora Publica/Servidor Se entera, ingresa al Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de

Publico

México, intranet g2g y selecciona el boton del Sistema Emision de
Boletos para Festivales
http://sistemas2.edomex.gob.mx/sebf/listaFestivales.action, elige el
festival del Dia de la Nifia y del Nifio y da clic en el icono registrarse al
sorteo.

Se conecta con la operacion No. 2.
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No. PUESTO ACTIVIDAD
18 Sistema Emision de Boletos Si es correcta la autenticacion.
para Festivales
Despliega ventana con la informacion de la servidora publica o del
servidor publico con la leyenda “A continuacion complete y/o actualice
los siguientes datos” y las opciones guardar y salir.
19 Servidora Publica/Servidor Se entera, actualiza sus datos y da clic en la opcion guardar.
Publico
20 Sistema Emisiéon de Boletos Despliega ventana con la leyenda “Informacion del servidor publico” y
para Festivales las opciones imprimir reporte y salir.
21 Servidora Publica/Servidor Se entera del registro y da clic en la opcion imprimir reporte.
Pudblico
22 Sistema Emision de Boletos Despliega comprobante de registro en linea en formato PDF.
para Festivales
23 Servidora Publica/Servidor Se entera, imprime y/o guarda comprobante de registro y espera correo
Publico electronico con el resultado del sorteo.
Se conecta con la operacion No. 26.
24 Responsable de los Una vez concluida la fecha limite de registro para el sorteo de boletos
Festivales del Festival del Dia de la Nifia y del Nifio, 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
opcidn sorteo, cierra Sistema y espera término de sorteo.
Se conecta con la operacion No. 35.
25 Sistema Emisiéon de Boletos Realiza sorteo, asigna clave de sorteo y la leyenda “Contrasefia—
para Festivales 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 informacion
registrada para la emision de reporte.
26  Servidora Publica/Servidor Recibe correo electrénico de forma automatica del Sistema, se entera 'y
Publico determina:
¢Resulté ganador de boletos?
27 Servidora Publica/Servidor No resulto ganador de boletos

Publico

Concluye su participacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
28 Servidora Publica/Servidor Si resulto ganador de boletos.
Publico
Imprime correo e ingresa al Portal Ciudadano del Gobierno del Estado
de México, intranet g2g, Sistema Emision de Boletos para Festivales
http://sistemas?2.edomex.gob.mx/sebf/listaFestivales.action, elige el
festival del Dia de la Nifia y del Nifio, da clic en la opcidon “Verificar
resultados de Sorteo”.
29 Sistema Emision de Boletos Despliega pantalla con el formulario donde solicita clave del servidor
para Festivales publico, clave de sorteo y los recuadros: buscar resultados del sorteo y
salir.
30 Servidora Publica/Servidor Se entera, requisita datos solicitados y da clic en la opcion buscar
Pudblico resultados del sorteo.
31 Sistema Emision de Boletos Recibe datos, procesa, despliega pantalla con la informacion de la
para Festivales servidora publica o del servidor publico ganador, con la informacién del
Festival del Dia de la Nifia y del Nifio, en su caso, con la leyenda
“Contrasefia-Sorpresa”.
32 Servidora Publica/Servidor Se entera y verifica:
Publico
¢Su boleto tiene la leyenda “Contrasena-Sorpresa”?
33 Servidora Publica/Servidor Su boleto No tiene la leyenda “Contrasena-Sorpresa.
Publico
Imprime y resguarda boleto y espera fecha de ejecucion del Festival del
Dia de la Nifia y del Nifio.
Se conecta con el Procedimiento Ejecucion del Festival del Dia de
la Nifia y del Nifio.
34  Servidora Publica/Servidor Su boleto Si tiene la leyenda “Contrasena-Sorpresa.
Publico
Imprime boleto, lo resguarda y espera la fecha informada en el medio
de difusién para recoger “Contrasefia-Sorpresa en la Unidad de
Integracion Familiar.
Se conecta con la operacion No. 38.
35 Responsable de los Una vez concluido el sorteo, solicita via correo electrénico a la
Festivales 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 y
ganadores y no ganadores de “Contrasefia-Sorpresa” para el Festival
del Dia de la Nifia y del Nifio.
36 Direccion de Ingenieria de Recibe solicitud de reporte de las servidoras publicas y de los

la Informacion de la DGSEI

servidores publicos registrados, ganadores, no ganadores de boletos y
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No.

37

38

39

40

41

42

UNIDAD ADMINISTRATIVA /

PUESTO

Responsable de los
Festivales

Servidora Publica/Servidor
Publico

Responsable de los
Festivales

Responsable de los
Festivales

Servidora Publica/Servidor
Publico

Responsable de los
Festivales

ACTIVIDAD

ganadores y no ganadores de “Contrasefia-Sorpresa” para el Festival
del Dia de la Nifia y del Nifio, via correo electrénico, entra al Sistema
Emision de Boletos para Festivales, extrae informacion solicitada,
realiza reporte general y lo envia via correo electrénico 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 del Dia de la
Nifia y del Nifio”, lo requisita de acuerdo a las y los ganadores de
Contrasefias-Sorpresa, retiene formato y espera fecha y horario
establecidos en el medio de difusibn para recibir a las servidoras
publicas y a los servidores publicos ganadores de Contrasefia-Sorpresa
para su entrega.

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

e Boleto impreso del
Festivales.

Sistema Emisibn de Boletos para

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

¢ Acta de Nacimiento original de las hijas y los hijos participantes.
Recibe documentacion, la verifica y determina:

¢{Cumple con los requisitos para la entrega de “Contrasefna-
Sorpresa” del Festival del Dia de la Nifa y del Niiio?

No cumple con los requisitos para la entrega de “Contrasena-
Sorpresa” del Festival del Dia de la Nifa y del Niho.

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, segiin corresponda.

Si cumple con los requisitos para la entrega de “Contrasena-
Sorpresa” del Festival del Dia de la Nifa y del Niho.

Devuelve boleto, gafete-credencial y acta de nacimiento de las hijas y/o
los hijos participantes, da a conocer los lineamientos del Reglamento
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No.

43

44

45

46

47

48

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Servidora Publica/Servidor
Publico

Responsable de los
Festivales

Responsable de los
Festivales

Responsable de los
Festivales

Unidad de Integracion
Familiar/Titular

Responsable de los
Festivales

ACTIVIDAD

Interno de Festivales, extrae Contrasefia-Sorpresa, entrega contrasefia
y solicita firma de recibido en el “Formato Entrega de Contrasefia-
Sorpresa del Festival del Dia de la Nifia y del Nifio”.

Recibe boleto, gafete-credencial, acta de nacimiento de la(s) hija(s) y
lo(s) hijo(s) participantes, conoce los lineamientos del Reglamento
Interno de Festivales, recibe contrasefia, firma de recibido en el
“Formato Entrega de Contrasefias-Sorpresa del Festival del Dia de la
Nifia y del Nifio”, devuelve formato, espera fecha del Festival del Dia de
la Nifia y del Nifio.

Se conecta con el Procedimiento Ejecucion del Festival del Dia de
la Nifia y del Nifo.

Recibe “Formato Entrega de Contrasefias-Sorpresa del Festival del Dia
de la Nifia y del Nifio” firmado, verifica si hay sobrantes y determina:

¢Hubo sobrantes de Contrasefias-Sorpresa?

No hubo sobrantes de Contrasefias-Sorpresa.

Resguarda formato para control y archivo de la Unidad de Integracién
Familiar y espera fecha de ejecucion del Festival del Dia de la Nifia y del
Nifio.

Se conecta con el Procedimiento Ejecucion del Festival del Dia de
la Nifia y del Nifo.

Operacion No. 2.

Si hubo Sobrantes de Contrasefias-Sorpresa.

Realiza un informe de las Contrasefias-Sorpresa sobrantes y lo turna a
la o al titular de la Unidad de Integracion Familiar para su conocimiento.

Recibe informe, se entera, procede a realizar lo correspondiente con las
Contrasefias sobrantes y devuelve informe para su resguardo.

Recibe informe, lo resguarda para control y archivo de la Unidad de
Integracion Familiar y espera fecha de ejecucion del Festival del Dia de
la Nifia y del Nifio.

Se conecta con el Procedimiento Ejecucion del Festival del Dia de
la Nifia y del Nifio.

Operacién No. 2.
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DIAGRAMA:

I PROCEDIMIENTO: EMISION DE BOLETOS DEL FESTIVAL DEL DIA DE LA NINA Y DEL NINO.

SERVIDORA PUBLICA O SISITEMA EMISION DE UNIDAD DE INTEGRACION FAMILIAR ?&Eggﬂgglgﬁ :;IEGLEXIEFSQCDCIIEO,LS
SERVIDOR PUBLICO BOLETOS PARA FESTIVALES TITULAR RESPONSABLE DE LOS FESTIVALES GENERAL DEL SEI

NE DEL PROCEDIMENTO
DIFUSION DEL FESTIVAL DEL
DIA DE LA NINA Y DEL NINO

B

ECHA ESTABLECIDA EN EL MEDIO DE
DIFUSION NGRESA AL PORTAL GUDADAND DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, INTRANET
G2G Y SELECCIONA EL BOTON DEL SISTEMA
EMISION DE BOLETOS PARA FESTNVALES HTTP:/ -
STEMAS2 EDOMEX.GOB. MX/SEBF > 2
LISTAFESTIVALESACTION, ELIGE EL_FESTIVAI
DEL DA CE LA NIGAY DEL NI ¥ DA CLIG BN £
ICONO REGISTRARSE AL SORTEO,

DESPLIEGA PANTALLA CON EL RECUADRO DE
BIENVENIDA, BASES PARA EL SORTEO Y LA
3 )t OPCION CERRAR.

VISUALIZA PECUDRD DE BEMENIDA, BASES
SORTEO, SE ENTERA Y DA CLC EN w4

CEaR

DESPLIEGA PANTALLA SOLICITANDO LOS DATOS

5 )t DE AUTENTICACION DE LA SERVIDORA PUBLICA
R PUBLICO Y CON EL RECUADRO

ERINGS ¥ CONDICIONES.

VISUALIZA PANTALLA, SE ENTERA, REQUSITA
TOS DE AUTENTICACION. ACEP!

eSS CONDICIONES TEk. SSTEMA ¥ DA

CLIC EN CONECTARSE. 6

FEGIBE INTORVACION DE AUTENTICACION OF
ORA PUBLICA
Hmico, ORROGEA Y NERFIGA A
INFORMACION Y EMITE RESPUESTA CONFORME
ALO SIGUIENTE:

A AAUTENTICACION ES
RREC

8 )= DESPLIEGA LA LEYENDA “DATOS INCORRECTOS
FAVOR DEVERFICAR'

SEENTERA QUELOS DATOS SONINCORRECTOS,
STEMA,

SaE oml N
THLERONICA V10 CORRED ELECTRONICO
INDICADO BN EL MEDIO DE DIFUSION, LE DA A »( 9o

PARA SU VALORACION CORRESPONDIENTE.

RECIBE LLAMADA Y/O CORREO ELECTRONICO,
‘SE ENTERA DEL ERROR DE DATOS Y DETERMINA'

L0 PUEDE CORREGIR?

DARLE UNA RESPUESTA,

SE ENTERA DE LA SOLICITUD, INFORMA MEDIO
DELOCALZACIONY ES

{12

/ FEGBE INFORMACION DEL MEDIO  DE|
LOCAIZACION, RETIENE NFORWACON v SE
COMWNICA MiA TELEFONICA Yi0O
ELECTROMED A LA DIFECCION D INGENIERA
DE LA INFORMACION DEL SE, LE NFORMA LOS|

DATOS ERFONEOS EMTDOS' POR £1 SISTENA
SION BOLETOS PARA FESTIVALES Y -
ESPERA CONTESTAGION

REGBE INFORMACION DE DATOS ERRONEOS|
EMTIDOS POR EL SISTEMA, VERFICA LA|
INFORMACION,  REALIZA LAS ~ GESTIONES|

CORRESPONDIENTES, SOLVENTA EL ERROR Y LE|

UEVAMENTE LA O EL

PARTICIPANTE AL SISTEMA.
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE BOLETOS DEL FESTIVAL DEL DIA DE LA NINA Y DEL NINO.

SERVIDORA PUBLICA O SISITEMA EMISION DE UNIDAD DE INTEGRACION FAMILIAR ey D NIEREEL
SERVIDOR PUBLICO BOLETOS PARA FESTIVALES TTULAR RESPONSABLE DE LOS FESTIVALES

GENERAL DEL SEI

RECBE LLAMADA Y/O CORREO ELECTRONICO,
SE_ENTERA, SE COMUNICA Y LE NSTRUYE
REGISTRE NUEVAMENTE SUS DATOS EN EL
SE ENTERA DE LA INSTRUCCION, INGRESA AL SISTEMA

PORTAL " CLDADANO DEL GOBERNO DEL
ESTADO DE_ MEXICO, INTRANET
SLECCIONA EL BOTON DEL SSTEWA EMISION
DE BOLETOS PARA FESTIVALES HTTP/
‘SISTEMAS2 EDOMEX GOB MX'SEBF/
LISTAFESTIVALESACTION, ELIGE EL FESTIVAL
DEL DIADE LA NINA Y CEL NRO. INGRESA LA
INFORMACION

AUTENTIAGON Y DA CLIC N CONECTARSE,

15 )t

17 -t LE SOLICITA SUS DATOS PERSONALES,

- REALIZA LAS GESTIONES
CORRESPONDIENTES Y LE _INFORMA
REGISTRE NUI SUS DATOS EN EL
SISTEMA Y ESPERA FECHA LIMITE DE
REGISTRO.

SE ENTERA, INGRESA AL PORTAL CIUDADANO|

DEL GOBERNO DEL ESTADO DE MEXICO,
INTRANET G2G Y SELECCIONA EL BOTON DEL

L o un
FESTWAL DEL DIA DE LA NFA Y DEL NIRO, g
INGRESA LA INFORVACION SOLICITADA PARA © E"‘s/
AUTENTICAGONY DA CLICEN CONECTARSE. g

DESPLIEGA VENTANA CON LA INFORMACION DE|
UA SERVIDORA PUBLICA O DEL " SERVIDOR
19 ) POBLICO GON LA LEVENDA ‘A GONTINGACION

COMPIETE vI0_ ACTUALICE LS SIGUIENTES
DATOS' Y LAS OPCIONES GUARDARYY SALI

SE ENTERA, ACTUALIZA SUS DATOS Y DA CLIC »(20
EN LA OPCION GUARDAR

DESLIEGA VENTAA CON 1A LEVENDA
21 - NFORMAQON DEL SERVIDOR PUBLICO™ Y LAS
A G =N A
< EyreRA DEL FEGISTRO ¥ DA CLE BV LA (2
E e
o DESPLIEGA COMPROBANTE DE FEGISTRO B4
il LINEA EN FORMATO PDF.
S ENTERA GUARDA £ NPRIIE COMPROBANTE
DE REGISTRO Y ESPERA CORREO ELECTRONICO| ‘
T A S
/ 24
UNA VEZ CONCLUDA LA FECHA LIMTE DE|
o O EcH N oo
FESTVAL DEL DIA DE LA NINA Y DEL NINO,
it INGRESA AL PORTAL CIUDADANO DEL
. e BEL Eooaep o iy Yo
G2G, SISTEMA EMISION DE BOLETOS PARA
B e e oo oy
FEAIZA SORTED. 25T CLAVE DE SOrTEO ¥ AL TSNS o Goon
26 ) SERVIDORAS PUBLICAS Y A LOS SERVIDORES| OPCION SORTEO, CIERRA SISTEMA Y ESPERA
SRS UL A 108 S
A oS e raoe e
e ey DA
S T T Kot
B e L xpat e s
REGBE CORRED. ELECTRONGO DE FORMA

AUTOMATICA, SE ENTERA Y DETERMINA.

(RESULTO GANADOR DE
BOLETOS?

E— |

I
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE BOLETOS DEL FESTIVAL DEL DIA DE LA NINA Y DEL NINO.

SERVIDORA PUBLICA O
SERVIDOR PUBLICO

SISITEMA EMISION DE

UNIDAD DE INTEGRACION FAMILIAR

BOLETOS PARA FESTIVALES

TITULAR

RESPONSABLE DE LOS FESTIVALES

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

@

IMPRIVE CORREO E INGRESA AL PORTAL
CIUDADANO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO, INTRANET G2G, SISTEMA EMISION DE
BOLETOS  PARA  FESINALES  HTTPY/
SISTEMAS2 EDOMEX GOB.MXSEBF/

LISTAFESTVALESACTION, ELIGE EL FESTIVAL

(29

DEL DIADE LA NIFA Y DEL NINO, DA QLIC EN LA
OPCION “VERFICAR RESULTADOS DE SORTEO”

30 )

SE ENTERA, REQUSITA DATOS SOLICITADOS ¥
DA CUC EN ISCAR RESULTADO!

DESPLIEGA PANTALLA CON EL FORMULARIO
DONDE SOLICITA CLAVE DE SERVIDOR PUBLICO,
CLAVE DE SORTEO Y LOS RECUADROS: BUSCAR
RESULTADOS DEL SORTEO Y SALIR.

(31

B8 Somee.

REQBEDATOS PROCESA DESPLIEGA PANTALLA
RMACON DE ‘SERVIDORA

32 )

SEENTERAY VERIACA

25U BOLETO TIENE LA LEYENDA
* CONTRASENA-SORPRESA"?

IMPRIME Y RESGUARDA BOLETO Y ESPERA
FECHA DE EJECUCION DEL FESTIVAL DEL DIA DE
LANIRA Y DELNINO,

-

CONECTA  CON
PROCEDIMIENT EJECUCION DEL
EL DIA DE LA NIRA Y|

o

IMPRIME BOLETO, LO RESGUARDA Y ESPERA LA
FECHA INFORMADA EN EL NEDIO DE DIFUSION
PARARECOGER * CONTRASENA-SORPRESA ENLA
UNDAD DE INTEGRACON FAMILAR,

EN FECHA Y HORARO ESTARLECIDOS PARA LA
ENTREGA ONTRASEN,
PRESENTA, SOLICITA ‘CONTRASENA SORPKSA
DEL FESTIVAL Y ENTREGA:

. BOLETO IMPRESO DEL  SISTEMA
EMSION DE  BOLETOS  PARA
FESTIVALES.

. ORIGINAL DEL GAFETE-CREDENCIAL

INFOF
BOBLICA O DEL SERVIDOR PLBLEO GAVADOR,
CON LA INFORMACION DEL FESTIVAL DEL DIA DE
LA NINA Y DEL NNO, EN SU CASO, CON LA|
LEYENDA "CONTRASERIA-SORPRESA”.

UNA VEZ CONCLUIDO EL SORTEO, SOLICITA

PARA EL FESTIVAL DEL DIA DE LA NINA Y DEL
NIRO.

37 )=

»-( 36

REQBE_SOLIOTUD DE REPORTE_DE LAS|
SERVIDORAS PUBLICAS Y DE LOS SERVIDORES|
PUBLICOS REGISTRADOS, GANADORES, NO
GANADORES DE BOLETOS Y GANADORES Y NO)|
GANADORES DE _"CONTRASENA-SORPRESA'

REGBE VA CORREO _ ELECTRONICO|
INFORMACION, EXTRAE FORMATO “ENTREGA DE
CONTRASERAS SORPRESA DEL FESTIVAL DEL
DIA DELA NINA Y DEL NINO", LO REQUISITA DE|

Us ¥ Lo’ cawoores of
CONTRASERAS SORPRESA, FETIENE FORNATO Y

ESPLRATECHA ¥ HORARO ESTABLEGDOS EN

MBI DE DRUSON PARA. FECIBR A LAS
SERVIDORAS PUBLICAS Y A LOS SERVIDORES|
PUBLICOS GANADORES DE CONTRASENA.
'SORPRESA PARA SU ENTREGA.

/

VIGENTE DE LA SERVIDORA PUBLICA O
DEL SERVIDOR PUBLICO.

. ACTA DE NACIMENTO ORIGINAL DE
LAS HIJASY LOS HIJOS PARTICIPANTES.

»{ 39

RECBE DOCUMENTACION, LA VERIACA Y|
DETERMINA:

ZCUMPLE CON LOS REQUISITOS?

PARA EL FESTVAL DEL DIA DE LA NINA Y DEL
NIRO, VIA CORREO ELECTRONICO, ENTRA AL|
SISTEMA EMSION [DE  BOLETOS _PARA

LO ENVIA VIA
CORREO ELECTRONICO.
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE BOLETOS DEL FESTIVAL DEL DIA DE LA NINA Y DEL NINO.

SERVIDORA PUBLICA O
SERVIDOR PUBLICO

SISITEMA EMISION DE BOLETOS
PARA FESTIVALES

UNIDAD DE INTEGRACION FAMILIAR

DIRECCION DE INGENIERIA DE LA
INFORMACON DE LA DIRECCION

TITULAR RESPONSABLE DE LOS FESTIVALES GENERAL DEL SEI
41 [ie wromaa aue wo commie on Los reausmos
- ASIMISMO, LAS ACOONES ASEGUIRY LE DEVUELVE SUS
OCUMENTOS
SEENTERA, REGBE SUS DOCUMENTOS, SE RETIRA Y
PROCEDE A REALZAR LAS ACCIONES INDICADAS O DA
POR CONCIUDA SU  PARTICPACION, SEGUN
CORRESPONDA.
DEVUELVE BOLETO, GAFETECREDENCIAL Y ACTA DE|
NAGMIBNTO DE LAS HUASY/O LOSHUOS PARTIPANTES,
DA A ONOCER LOS UNEAMIENTOS DEL REGLAMENTO|
INTERNO DE FESTIVALES EXTRAE CONTRASEA-
43 )= SORPRESA, ENTREG ACONTRASERA Y SOUCITAF RMADE
REQBIDO BN EL “FORMATO ENTREGA DE CONTRASERA-|
SORPRESA DEL FESTVAL DEL DIA DE LA NIRA Y DEL
o
REGBE BOLETO, GAFETECREDENCAL ACTA DE
NAGMIENTO D LAS) HIAISI Y LO(5) HLO(S)
PARTICPANTES, CONOCE 105 LNEAMIENTOS DEL|
REGIAMENTO INTERNO DE FISTIVALES, REGBE
CONTRASESIA, FIRMA DE FECIBIDO EN £ ‘FORMA
ENTREG A DE (DNTRASENAS-SORPRESA DEL FESTVAL DEL
DIADE LA NIVA ¥ DEL NIRO”, DEVUELVE FORI
ESPERA FECHA DEL FESTIVAL DEL DIA DE LA NIRA Y DEL »( 44
Nifio.
J/ REGBE FORMATO ENTREGA DE CONTRASENAS|
SORPRESA DELF ESTIVAL DEL DIA DE LANIRA ¥ DL NIfO"|
FIRMAD O, VERFICA I HAY SOBRANTESY DETERM INA:
SECONECTA CON EL ROCEDMEENTO
EECUCION DELFESTVAL DEL DIA DE A
NIRA Y DELNINO sf
HUBD SOBRANTES DE CONTRASERAS
SORPRESA?
RESGUARDA FORVATO PA FA CONTROL Y ARCHIVO DE LA
UNIDAD DE INTEGRAGON FAMILIARY ESPERA FECHA DF|
EECUCION DEL FESTIVAL DELDIADE LA NIRAY DELNINQ
SECONECTA CON EL ROCEDMIENTO
EECUCION DELFESTIVAL DEL DIA DE LA
NIRA Y DELNIRO.
REALZA UN INFORNE DE LAS CONTRASERAS SORPRESA|
47 )= sosRANTES ¥ AL TIULAR O Lo

REQBE INFORME, S ENTER, PROCEDE A REALZAR LO
CORRESPONDIENTE CON LAS (DNTRASERA'S SOBRANTES
¥ DEVUELVE IN FORM E PARASU RESGUARDO.

UNDAD DE INTEGRACION FAMIAR PARA  SU|

CONOCIMENTO,

REQBE INFORME, L0 RESGUARDA PARA CONTROL Y
ARCHV O DE LA UNIDAD DE INTEGRACION FAMILIAR Yl
ESPERA FECHA DE EJECUCION DELF ESTIVALDEL DIA DELA

NIRA YDEL NIRO,

SE CONECTA CON EL FROCEDIMENTO
EECUCION DELFESTIVAL DEL DIA DE LA
NINA Y DELNIRO

Cm D
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MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia en la entrega de Contrasefias del Festival del Dia de la Nifia y del
Nifo.

NUmero de Contrasefias entregadas.

Numero de boletos recibidos con la leyenda X 100 =
“Contrasena-Sorpresa”.

Porcentaje de Contrasefias entregadas del
Festival del Dia de la Nifia y del Nifio.

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 del Dia de la Nifia y del Nifio.

Numero de inconsistencias del Sistema
Emision de Boletos Para Festivales

. Porcentaje de inconsistencias del Sistema
solucionadas. |

. . . . . X100 = Emision de Boletos para Festivales durante el
Numero de inconsistencias del Sistema registro solventadas.
Emisibn de Boletos para Festivales
reportadas.

Registros de evidencias:

— Las servidoras publicas y los servidores publicos registrados para el Festival del Dia de la Nifia y del
Nifio y la entrega de Contrasefia-Sorpresa queda evidenciado en el “Formato Entrega de Contrasefias-
Sorpresa” del Festival del Dia de la Nifia y del Nifio que se archiva en la carpeta de control de la Unidad
de Integracién Familiar.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- “Formato Entrega de Contrasefia-Sorpresa del Festival Dia de la Niha y del Nifio”.
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“FORMATO ENTREGA DE CONTRASENA-SORPRESA DEL FESTIVAL DEL DiA DE LA NINA Y DEL NINO”

% GORMERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

EDOAAEX

Formato Entrega de Contrasefia-Sorpresa del Festival del Dia de la Nifia y del Nifio

No. SORPRESA
EMITIDO POR EL
SISTEMA

CLAVE DE SERVIDOR
PUBLICO

NOMBRE DE LA SERVIDORA PUBLICA O DEL

SERVIDOR PUBLICO

FIRMA DE LA SERVIDORA
PUBLICA O SERVIDOR PUBLICO

@

@

®

@

Portal Madero No. 2186, cuarto piso, letra “A”, col. Centro, C.P. 50000, Toluca, Estado de México. Tel.: (01 722) 213 40 09.
\ Toluca, Estado de México. Tel./Fax: (01 722) 276 00 67.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

NINA Y DEL NINO”

“ENTREGA DE CONTRASENA-SORPRESA DEL FESTIVAL DEL DIA DE LA

OBJETIVO: Constituirse en una herramienta auxiliar para la entrega de contrasefia-sorpresa a la servidora publica o servidor publico
participante al Festival del Dia de la Nifia y del Nifio que organiza la Unidad de Integracién Familiar.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es generado y requisitado por la Unidad de Integracion Familiar en original y firmado
por la servidora publica o servidor publico, se archiva por dos afios en el expediente correspondiente de la Unidad de Integracion

Familiar.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | No. Sorpresa emitido por el Sistema: Anotar el niUmero de sorpresa emitido por el Sistema Emision de Boletos para

Festivales.

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

3 |Nombre de la servidora publica o |Anotar el nombre completo de la servidora publica o servidor publico segln
servidor publico: corresponda.

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

servidor publico:

servidor publico.




