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 PRESENTACIÓN 
 
 
La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con 
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad. 
 
Por ello, la Gobernadora Constitucional del Estado de México, impulsa la construcción de 
acciones eficientes y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y 
consensos para la solución de las demandas sociales. 
 
El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus 
recursos y más eficaz en el logro de sus propósitos. La ciudadanía es el factor principal de su 
atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 
 
En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, 
orientado a la generación de resultados de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por 
garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por 
el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 
 
La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las 
mejores prácticas administrativas emanadas de la permanente revisión y actualización de las 
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e instrumentación de proyectos 
de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad. 
 
El presente manual de procedimientos administrativos documenta la acción organizada para dar 
cumplimiento a la misión de la Subdirección de Vinculación con el Sistema Nacional 
Anticorrupción y Sistemas Municipales, la estructura organizativa, la división del trabajo,  los 
mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades encomendadas, el 
nivel de centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados 
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de esta 
unidad administrativa del Ejecutivo Estatal. 
 
Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la 
acción administrativa. El reto impostergable es la transformación de la cultura hacia nuevos 
esquemas de responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 
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 OBJETIVO GENERAL 
 
 
 
 
Mejorar la calidad y eficiencia de los trámites y servicios que brinda la Subdirección de 
Vinculación con el Sistema Nacional Anticorrupción y Sistemas Municipales, mediante la 
formalización y estandarización de sus métodos de trabajo y el establecimiento de políticas que 
regulen la ejecución del procedimiento y las situaciones de excepción que puedan presentarse 
durante su desarrollo, así como para orientar a las personas que laboran en el servicio público 
responsables de su ejecución. 
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 IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS  

 
MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL 

 
 

COMUNICACIÓN CON EL USUARIO

DEMANDA DEL CORRECTO 
FUNCIONAMIENTO DE LOS 

SISTEMAS MUNICIPALES 
ANTICORRUPCIÓN

ENTES PÚBLICOS

RECOMENDACIONES NO VINCULANTES

SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES NO VINCULANTES EMITIDAS POR EL 
COMITÉ COORDINADOR DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCIÓN

PROCESO
SUSTANTIVO

PROCESOS ADJETIVOS

ADMINISTRACIÓN DE LOS 
RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO DE SISTEMAS, 
DICTAMINACIÓN Y 

MANTENIMIENTO DE BIENES

ADMINISTRACIÓN DE LOS 
RECURSOS MATERIALES

ADMINISTRACIÓN DE LOS 
RECURSOS FINANCIEROS
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RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

 
 
Proceso  
 
Atención de los acuerdos y resoluciones del Comité Coordinador: Desde la recomendación 
no vinculante aprobada por el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupción hasta el 
informe de atención, cumplimiento e impacto. 
 
 
Procedimiento: 
 
 

Seguimiento a las Recomendaciones No Vinculantes emitidas por el Comité 
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupción. 
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 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
 
Seguimiento a las Recomendaciones No Vinculantes (RNV) emitidas por el Comité Coordinador 
del Sistema Estatal Anticorrupción (CCSEA). 
 
OBJETIVO:  
 
Eficientar el seguimiento a las RNV emitidas por el CCSEA a los entes públicos, que permita 
determinar su atención, cumplimiento e impacto. 
 
ALCANCE:  
 
Aplica a las personas servidoras públicas de la SVSNASM encargadas de dar seguimiento a las 
RNV, a los titulares de las unidades administrativas de la SESAEMM que propongan RNV a la 
CE y al CCSEA. 
 
REFERENCIAS: 
  

− Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de México y Municipios, capitulo IV, artículos 
9, fracción IX, 31, fracción VII, 36, fracción II, 57, 58, 59 y 60, Periódico Oficial “Gaceta 
del Gobierno", última reforma POGG 11 de mayo de 2020, reformas y adiciones. 

− Estatuto Orgánico de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupción, artículos 
18, fracción VIII, 20, fracciones I, II, IV, XIV, XVII y XX, “Gaceta del Gobierno”, 10 de julio 
de 2018, reformas y adiciones.  

− Manual General de Organización de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Estatal 
Anticorrupción, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa 
41100101000000L, Dirección General de Vinculación Interinstitucional y 
41100101000200L, Subdirección de Vinculación con el Sistema Nacional Anticorrupción 
y Sistemas Municipales. “Gaceta del Gobierno”, 08 de diciembre de 2020, reformas y 
adiciones.  

 

RESPONSABILIDADES: 
 
La SVSNASM es la unidad administrativa responsable de dar seguimiento a las RNV emitidas 
por el CCSEA. 
 
La persona titular de la SESAEMM deberá: 
 

- Instruir a la persona titular de la DGVI, para la elaboración de oficio (s) a efecto de notificar 
al (los) ente(s) público(s) recomendado(s). 

- Firmar los oficios dirigidos a los entes públicos que serán recomendados, a efecto de que 
se les notifique la RNV aprobada por el CCSEA. 
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 La persona titular de la DGVI deberá: 
 

- Firmar oficios: Dirigido al titular de la DGSTyPD donde se solicita la generación de usuario 
y clave de acceso al Sistema de Seguimiento de las RNV; para solicitar a la persona titular 
de la CAF, los requerimientos para cubrir las necesidades que implicarán las 
notificaciones de las RNV; los oficios de comisión para los servidores públicos que 
notificarán los oficios de las RNV a los entes públicos recomendados. 

- Instruir a la persona titular de la SVSNASM elaborar propuesta de oficio de notificación 
de la(s) RNV. 

- Rubricar los oficios que serán firmados por la persona titular de la SESAEMM dirigidos a 
los entes públicos que serán recomendados, a efecto de que se les notifique la RNV 
aprobada por el CCSEA. 

- Designar a los servidores públicos comisionados para la notificación de los oficios. 
- Dar visto bueno a los informes de atención y seguimiento a las RNV, informe de atención 

al fondo de las RNV y, en su caso, informe de seguimiento adicional e informe del impacto 
obtenido de la atención a las RNV; informe anual del CCSEA respecto del seguimiento a 
las RNV, en el que se incluye el impacto obtenido. 

- Remitir vía correo electrónico a la persona titular de la SESAEMM: el informe de atención 
y seguimiento a las RNV para su conocimiento; el informe de atención al fondo de las 
RNV para su conocimiento; el informe del impacto obtenido de la atención a las RNV, a 
efecto de que sea integrado al informe anual del CCSEA. 

- Remitir por correo electrónico el informe de atención al fondo de las RNV, a la persona 
titular de la Secretaría Particular de la persona titular de la SESAEMM, solicitándole se 
incluya como punto a tratar en la siguiente sesión ordinaria o extraordinaria de la CE o en 
su caso del CCSEA. 
 

La persona titular de la SVSNASM deberá: 
 

- Revisar y rubricar los oficios: Dirigido al titular de la DGSTyPD donde se solicita la 
generación de usuario y clave de acceso al Sistema de Seguimiento de las RNV; los 
oficios que serán firmados por la persona titular de la SESAEMM dirigidos a los entes 
públicos que serán recomendados, a efecto de que se les notifique la RNV aprobada por 
el CCSEA; para solicitar a la persona titular de la CAF, los requerimientos para cubrir las 
necesidades que implicarán las notificaciones de las RNV; oficios de comisión para los 
servidores públicos que notificarán los oficios de las RNV a los entes públicos 
recomendados; para remitir el informe de seguimiento adicional a la persona titular de la 
SESAEMM. 

- Entregar a las personas servidoras públicas comisionadas los requerimientos obtenidos 
de la CAF. 

- Entregar a los servidores públicos comisionados los oficios a notificar con su anexo y 
copias de conocimiento correspondientes, así como el formato denominado “Acta 
Circunstanciada”. 

- Dar visto bueno al informe diario del avance de notificación. 
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 - Revisar y, en su caso, dar visto bueno los informes de atención y seguimiento a las RNV, 

informe de atención al fondo de las RNV y, en su caso, informe de seguimiento adicional 
e informe del impacto obtenido de la atención a las RNV. 
 

La persona servidora pública responsable de dar seguimiento deberá: 
 

- Elaborar oficios: Dirigido al titular de la DGSTyPD donde se solicita la generación de 
usuario y clave de acceso al Sistema de Seguimiento de las RNV; los oficios dirigidos a 
los entes públicos que serán recomendados, a efecto de que se les notifique la RNV; para 
solicitar a la persona titular de la CAF, los requerimientos para cubrir las necesidades que 
implicarán las notificaciones; oficios de comisión para los servidores públicos que 
notificarán los oficios a los entes públicos recomendados; para remitir el informe de 
seguimiento adicional a la persona titular de la SESAEMM;  

- Imprimir la RNV completa y adjuntarla al oficio a notificar al ente público recomendado. 
- Elaborar las rutas para la notificación de los oficios. 
- Verificar que los acuses de los oficios a los entes públicos que se recomendaron, cuenten 

con los sellos institucionales de recibo y, en su caso, el acta circunstanciada suscrita para 
tal efecto.  

- Registrar en la matriz de seguimiento de las RNV los entes públicos notificados por día, 
verificando que los acuses de recibo cuenten con el o los sellos institucionales del ente 
al que se le notificó, y en su caso, el acta circunstanciada suscrita para tal efecto. 

- Generar un informe diario del avance de notificación obtenido, el cual remitirá vía correo 
electrónico a la persona titular de la SVSNASM con copia a la persona titular de la DGVI 
para su conocimiento. 

- Remitir vía correo electrónico a la SDSyM informe diario de las fechas de notificación a 
los entes públicos recomendados, a efecto de que habilite de acuerdo con el termino 
establecido en la Ley en la materia, los días en que estos tendrán acceso al Sistema de 
Seguimiento de las RNV a efecto de atender la recomendación. 

- Verificar las respuestas emitidas por los entes públicos recomendados a través del 
Sistema de Seguimiento de las RNV y/o remitidas en físico a las instalaciones de las 
SESAEMM, mismas que registrará en la matriz de seguimiento establecida para tal 
efecto. 

- Generar un expediente electrónico y/o físico derivado de la documentación registrada en 
el Sistema de Seguimiento de las RNV por los entes públicos o la documentación remitida 
en físico a las instalaciones de la SESAEMM. 

- Realizar el análisis de cada una de las respuestas emitidas por los entes públicos 
recomendados, así como del soporte documental que en su caso adjuntaron a la misma, 
registrando las observaciones detectadas en la matriz de seguimiento de las RNV. 

- Elaborar informe de atención y seguimiento de las RNV, el cual remite por correo 
electrónico, a la persona titular de la SVSNASM para su conocimiento y visto bueno. 

- Preparar del informe de atención y seguimiento a las RNV para remitirlo por correo 
electrónico a la persona titular de la SVSNASM.  

- Elaborar informe de atención al fondo de las RNV y remitirlo por correo electrónico a la 
persona titular de la SVSNASM para su visto bueno. 
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 - Realizar las acciones de seguimiento adicionales, en los términos solicitados, así como 

elaborar el informe de seguimiento adicional y oficio para remitirlo. 
- Integrar el informe anual del CCSEA respecto del seguimiento a las RNV, en el que se 

incluye el impacto obtenido de la atención a las RNV y remitirlo por correo electrónico a 
la persona titular de la SVSNASM para su visto bueno. 
 

DEFINICIONES: 
 
CAF Coordinación Administrativa y Finanzas. 

CCSEA Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupción.  

CE Comisión Ejecutiva. 

DGSTyPD Dirección General de Servicios Tecnológicos y Plataforma Digital. 

DGVI Dirección General de Vinculación Interinstitucional.  

RNV Recomendación No Vinculante, instrumento jurídico emitido por el 
Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupción a los entes 
públicos, enfocada al fortalecimiento institucional de los procesos, 
mecanismos, organización, normas, así como acciones u omisiones, a 
efecto de prevenir y erradicar hechos de corrupción y faltas 
administrativas. 
 

SEA Sistema Estatal Anticorrupción. 

SESAEMM 
Secretaría Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupción. 

SDSyM Subdirección de Desarrollo de Sistemas y Multimedia de la Dirección 
General de Dirección General de Servicios Tecnológicos y Plataforma 
Digital. 
  

SVSNASM Subdirección de Vinculación con el Sistema Nacional Anticorrupción y 
Sistemas Municipales de la Dirección General de Vinculación 
Interinstitucional. 

  

INSUMO: 
 

- Instrucción de la persona titular de la SESAEMM para elaborar oficios a efecto de notificar 
a los entes públicos de las RNV aprobadas por el CCSEA. 

 
RESULTADO: 

- Informe de atención, cumplimiento e impacto de las RNV emitidas por el CCSEA.  
 
 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
 



PROCEDIMIENTO “SEGUIMIENTO A LAS 
RECOMENDACIONES NO VINCULANTES EMITIDAS POR EL 

COMITÉ COORDINADOR DEL SISTEMA ESTATAL 
ANTICORRUPCIÓN” 

Edición:  Primera 

Fecha:  Octubre 2023 

Código:   41100101000200L/ 5 

Página:  5 de 29 

 
 - Procedimiento inherente al apoyo administrativo. 

- Procedimiento inherente a sistemas y aplicaciones informáticas que suministren o 
intercambien información. 

 
POLÍTICAS:  
 

- En el supuesto de recibir respuesta a la RNV por parte de los entes públicos 
recomendados, posterior a que haya concluido el termino legal para su atención, esta se 
registrará en la matriz establecida para tal efecto, como extemporánea y se remitirá por 
oficio a los Titulares de las Unidades Administrativas de la SESAEMM que propusieron 
RNV. 

- El formato "Acta Circunstanciada" será requisitado en el supuesto de que no se tuviera el 
sello oficial del ayuntamiento y/o del área responsable para acusar de recibo el oficio de 
notificación, con su anexo o, en su caso, que no se haya encontrado físicamente al ente 
recomendado en su domicilio establecido para tal efecto y se tenga que dejar con otra 
persona. Al acta en comento, se le deberá anexar copia simple de una identificación oficial 
de la persona que recibe el oficio y su anexo (INE, licencia de conducir, etc.). 

- En caso de que el acuse de la notificación de la RNV entregado por los servidores 
públicos comisionados, no este completo con los sellos referidos o soportado con el acta 
circunstanciada, estos serán regresados al servidor público comisionado responsable de 
la notificación, a efecto de obtener el acuse faltante. 

- A partir del día hábil siguiente de haber concluido el termino establecido en la Ley en la 
materia, para que todos los entes públicos recomendados den respuesta a la RNV, la 
persona encargada del seguimiento a las RNV, elaborará el informe de atención y 
seguimiento, indicando como mínimo los entes públicos que aceptaron, rechazaron o no 
respondieron la RNV. 

- La DGVI atenderá de manera oportuna, en los términos solicitados por la CE de la 
SESAEMM o en su caso por el CCSEA, las acciones de seguimiento adicionales 
tendientes al cumplimiento de las RNV por parte de los entes públicos recomendados, 
dando cuenta de los resultados obtenidos. 

- En caso de que la DGVI requiera de más información, para determinar si los entes 
públicos recomendados atendieron el fondo de la RNV, así como para dar a conocer el 
impacto de la misma, solicitará a las Unidades Administrativas de la SESAEMM que 
propusieron RNV que remitan información necesaria para tal efecto. 

- La DGVI generará un expediente electrónico y físico según sea el caso, de las respuestas 
y evidencias emitidas por los entes públicos recomendados a las RNV. 
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 DESARROLLO: Seguimiento a las Recomendaciones No Vinculantes emitidas por el Comité 
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupción. 

No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 
 

1  DGVI / Titular Recibe de la persona titular de la SESAEMM la(s) RNV 
aprobada(s) por el CCSEA y la instrucción para elaborar 
oficio (s) a efecto de notificar al (los) ente(s) público(s) 
recomendado(s); e instruye a la persona titular de la 
SVSNASM preparar oficio para solicitar a la DGSTyPD se 
genere el usuario y clave de acceso al Sistema de 
Seguimiento a la RNV, para la DGVI y para los entes 
públicos que serán recomendados. 
 

2  SVSNASM / Titular Recibe la (s) RNV aprobada (s) por el CCSEA e instruye 
a la persona encargada de dar seguimiento a las RNV 
elaborar oficio para solicitar a la DGSTyPD se genere el 
usuario y clave de acceso al Sistema de Seguimiento a la 
RNV, para la DGVI y para los entes públicos 
recomendados. 
 

3  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe instrucción y elabora oficio de solicitud de usuario 
y clave de acceso al Sistema de Seguimiento a la RNV, lo 
rubrica y lo presenta a la persona titular de la SVSNASM 
para su rúbrica. 
 

4  SVSNASM / Titular Recibe oficio de solicitud de usuario y clave de acceso al 
Sistema de Seguimiento a la RNV, revisa, rubrica y 
presenta a la persona titular de la DGVI para su firma. 
 

5  DGVI / Titular Recibe oficio de solicitud de usuario y clave de acceso al 
Sistema de Seguimiento a la RNV, firma e instruye a la 
persona titular de la SVSNASM se notifique oficio a la 
DGSTyPD. 
 

6  SVSNASM / Titular Recibe oficio firmado de solicitud de usuario y clave de 
acceso al Sistema de Seguimiento a la RNV, entrega e 
instruye a la persona encargada del seguimiento a las 
recomendaciones, notifique oficio a la DGSTyPD. 
 

7  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe oficio firmado de solicitud de usuario y clave de 
acceso al Sistema de Seguimiento a la RNV, notifica oficio 
a la DGSTyPD, archiva acuse y espera respuesta. 
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8  DGSTyPD / Titular Recibe oficio de solicitud de usuario y clave de acceso al 
Sistema de Seguimiento a la RNV en original y copia, sella 
acuse, se entera y atiende solicitud. 
 
Se conecta con procedimiento inherente a sistemas y 
aplicaciones informáticas que suministren o 
intercambien información. 

9  DGVI / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe por oficio de la DGSTyPD el usuario y clave de 
acceso al Sistema de Seguimiento a la RNV para la DGVI 
y para los entes públicos recomendados, e informa y 
entrega a la persona titular de la DGVI la información 
recibida. 
 

10  DGVI / Titular Recibe información solicitada, revisa y la turna a la 
persona titular de la SVSNASM e instruye que, con la(s) 
RNV y la información recibida por la DGSTyPD, elabore 
los oficios que serán firmados por la persona titular de la 
SESAEMM, dirigidos a los entes públicos recomendados, 
a efecto de que se les notifique la RNV aprobada por el 
CCSEA. 
 

11  SVSNASM / Titular Recibe instrucción, información e instruye a la persona 
encargada de dar seguimiento a las RNV, que elabore los 
oficios dirigidos a los entes públicos recomendados, a 
efecto de que se les notifique la recomendación. 
 

12  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe instrucción y elabora los oficios dirigidos a los 
entes públicos recomendados, a efecto de que se les 
notifique la RNV, refiriendo en estos las copias de 
conocimiento correspondientes, los rubrica y solicita 
rúbrica de la persona titular de la SVSNASM. 
 

13  SVSNASM / Titular Recibe los oficios dirigidos a los entes públicos 
recomendados, revisa, los rubrica y los presenta para 
rúbrica de la persona titular de la DGVI. 
 

14  DGVI / Titular Rubrica los oficios dirigidos a los entes públicos 
recomendados, e instruye al titular de la SVSNASM, sean 
remitidos a la persona titular de la SESAEMM para su 
firma. 
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15  SVSNASM / Titular Recibe los oficios dirigidos a los entes públicos 
recomendados, rubricados, e instruye a la persona 
encargada del seguimiento a las RNV que se remitan a la 
persona titular de la SESAEMM para su firma. 
 

16  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe instrucción y remite los oficios dirigidos a los entes 
públicos recomendados, rubricados, a la persona titular de 
la SESAEMM para su firma. 
 

17  
SESAEMM / Área 
secretarial 

Recibe oficios dirigidos a los entes públicos 
recomendados, rubricados y los entrega a la persona 
titular de la SESAEMM para firma. 
 

18  SESAEMM / Titular Recibe oficios dirigidos a los entes públicos 
recomendados, rubricados, firma e instruye regresar 
dichos documentos a la persona titular de la DGVI, para 
que sean notificados a los entes públicos recomendados. 
 

19  
SESAEMM / Área 
secretarial 

Recibe los oficios dirigidos a los entes públicos 
recomendados, firmados y los entrega a la persona titular 
de la DGVI. 
 

20  DGVI / Titular Recibe los oficios firmados para ser notificados a los entes 
públicos recomendados, e instruye a la persona titular de 
la SVSNASM organizar dichos oficios para ser notificados 
y generar las rutas de entrega. 
 

21  SVSNASM / Titular Recibe instrucción e instruye a la persona encargada del 
seguimiento a las RNV, atender la instrucción en los 
términos solicitados por la persona titular de la DGVI.  
 

22  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe instrucción, la atiende y realiza las siguientes 
acciones: 
1.- Imprime la RNV completa y la adjunta al oficio a 
notificar al ente público recomendado. 
2.-Obtiene del oficio original las copias de conocimiento 
correspondientes y una más para acuse de recibo. 
3.-Elabora rutas para la notificación de los oficios. 
4.-Elabora oficio dirigido a la persona titular de la CAF con 
los requerimientos para cubrir las necesidades que 
implicarán las notificaciones, para firma del titular de la 
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DGVI y lo presenta a la persona titular de la SVSNASM 
para su rúbrica. 
 

23  SVSNASM / Titular Revisa oficio dirigido a la persona titular de la CAF con los 
requerimientos para cubrir las necesidades que implicarán 
las notificaciones, rubrica y presenta a la persona titular 
de la DGVI para su firma. 
 

24  DGVI / Titular Recibe oficio de solicitud de requerimientos, lo firma e 
instruye a la persona titular de la SVSNASM notificarlo a 
la CAF.  
Designa a los servidores públicos comisionados para la 
notificación de los oficios e instruye a la persona titular de 
la SVSNANM elaborar oficios de comisión. 
 

25  SVSNASM / Titular Recibe oficio de solicitud de requerimientos firmado e 
instruye a la persona encargada del seguimiento a las 
RNV, notificar el oficio en la CAF y elaborar los oficios de 
comisión para los servidores públicos designados para 
notificar las recomendaciones.  
 

26  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe instrucción y entrega oficio en la CAF, archiva 
acuse.  
Elabora oficios de comisión en los términos solicitados, 
anexa ruta para la notificación, los rubrica y presenta para 
rúbrica de la persona titular de la SVSNASM. 
 

27  CAF / Titular Recibe oficio en original y sella acuse, atiende solicitud. 
 

Se conecta con procedimiento inherente al apoyo 
administrativo. 

28  SVSNASM / Titular Recibe oficios de comisión, los revisa, rubrica y los 
presenta a la persona titular de la DGVI para su firma. 
 

29  DGVI / Titular Recibe oficios de comisión, los firma e instruye a la 
persona titular de la SVSNASM proceder a su notificación. 
 

30  SVSNASM / Titular Recibe oficios de comisión firmados e instruye a la 
persona encargada del seguimiento a las RNV, notificar a 
los servidores públicos comisionados. 
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31  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe instrucción y entrega oficios de comisión con las 
rutas a los servidores públicos comisionados. 

32  DGVI / Servidores 
públicos comisionados 

Reciben oficio de comisión con las rutas, se enteran y 
esperan día de la entrega de oficios para los entes 
públicos que serán recomendados. 
 

33  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe de la CAF los requerimientos para cubrir las 
necesidades que implicarán la notificación de oficios a los 
entes públicos que serán recomendados e informa a la 
persona titular de la DGVI. 
 

34  DGVI / Titular 
 

Recibe la información de la recepción de los 
requerimientos, e instruye a la persona titular de la 
SVSNASM su entrega a servidores públicos 
comisionados. 
 

35  SVSNASM / Titular Recibe instrucción y entrega a los servidores públicos 
comisionados, de acuerdo con la ruta asignada, los oficios 
a notificar con su anexo y copias de conocimiento 
correspondientes, formato de “Acta Circunstanciada”, y 
los requerimientos solicitados a la CAF para cubrir las 
necesidades que implicarán la notificación de los oficios. 
 

36  DGVI / Servidores 
públicos comisionados 

Realizan la notificación de los oficios a los entes públicos 
recomendados y su anexo, así como de copias de 
conocimiento correspondientes. 
 

37  Ente Público / 
Recomendado 

Recibe RNV, firma, sella y regresa acuse a la persona 
encargada del seguimiento. 
 

38  DGVI / Servidores 
públicos comisionados 

Recibe el acuse del ente público recomendado y entrega 
acuses de recibo a la persona encargada del seguimiento 
a las RNV. 
 

39  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe los acuses de recibo, verifica que cuenten con el o 
los sellos institucionales de recibo del ente al que se le 
notificó la RNV y, en su caso, el acta circunstanciada 
suscrita para tal efecto registra en la matriz de 
seguimiento a las RNV los entes públicos notificados por 
día, genera informe diario del avance de notificación y lo 
remite vía correo electrónico a la persona titular de la 



PROCEDIMIENTO “SEGUIMIENTO A LAS 
RECOMENDACIONES NO VINCULANTES EMITIDAS POR EL 

COMITÉ COORDINADOR DEL SISTEMA ESTATAL 
ANTICORRUPCIÓN” 

Edición:  Primera 

Fecha:  Octubre 2023 

Código:   41100101000200L/ 5 

Página:  11 de 29 

 
 

No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 
 

SVSNASM para su visto bueno, con copia a la persona 
titular de la DGVI para su conocimiento. 
 

40  SVSNASM / Titular Recibe vía correo electrónico informe diario del avance de 
notificación, da visto bueno e instruye a la persona 
encargada del seguimiento a las RNV que lo remita vía 
correo electrónico a la SDSyM, a efecto de que habilite, 
de acuerdo con el termino establecido en la Ley en la 
materia, los días que los entes públicos recomendados 
tendrán acceso al Sistema de Seguimiento de las RNV 
para atender o solicitar, en su caso, la aclaración 
respectiva.  
 

41  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Remite vía correo electrónico a la SDSyM el informe diario 
del avance de notificación, a efecto de que habilite, de 
acuerdo con el termino establecido en la Ley en la materia, 
los días que los entes públicos tendrán acceso al Sistema 
de Seguimiento de las RNV para atender o solicitar, en su 
caso, la aclaración a la RNV. 
 

42  SDSyM / Titular Recibe correo electrónico, se entera y habilita en el 
Sistema de Seguimiento de las RNV los días que los entes 
públicos recomendados tendrán acceso para atender o 
solicitar, en su caso, la aclaración a la RNV. 
 

43  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Ingresa al Sistema de Seguimiento de las RNV y verifica 
las respuestas emitidas por los entes públicos 
recomendados y/o las respuestas remitidas en físico a las 
instalaciones de la SESAEMM, y las registra en la matriz 
de seguimiento establecida para tal efecto. 
Realiza análisis de cada una de las respuestas, así como 
del soporte documental que adjuntaron a la misma, 
registrando en la matriz de seguimiento las observaciones 
a que haya lugar, y espera el termino establecido en la 
Ley en la materia, para que los entes públicos 
recomendados den respuesta a la RNV. 
 

44  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Transcurrido el termino establecido en la ley para que los 
entes públicos den respuesta a la RNV, elabora informe 
de atención y seguimiento de las recomendaciones, el 
cual remite por correo electrónico, a la persona titular de 
la SVSNASM para su conocimiento y visto bueno. 
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45  SVSNASM / Titular Recibe correo electrónico con el informe de atención y 
seguimiento a las RNV, revisa y por el mismo medio envía 
a la persona titular de la DGVI para su visto bueno. 
 

46  DGVI / Titular Recibe correo electrónico con informe de atención y 
seguimiento de las RNV, se entera y por el mismo medio 
realiza comentarios. 
 

47  SVSNASM / Titular Recibe correo electrónico con el informe y determina. 
 
¿Se desprenden observaciones realizadas por el 
titular de la DGVI? 

48  SVSNASM / Titular SI hay observaciones 
 
Instruye a la persona encargada del seguimiento a las 
RNV, realice las correcciones respectivas. 
 
-Se conecta con el paso 44- 

49  SVSNASM / Titular No hay observaciones 
 
Instruye a la persona encargada del seguimiento a las 
RNV preparar un ejemplar del informe de atención y 
seguimiento a las RNV para remitirlo vía correo 
electrónico a la persona titular de la SESAEMM para su 
conocimiento. 
 

50  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe instrucción y prepara informe de atención y 
seguimiento a las RNV, y lo remite por correo electrónico 
a la persona titular de la SVSNASM para su visto bueno. 
 

51  SVSNASM / Titular Recibe por correo electrónico el informe de atención y 
seguimiento a las RNV, revisa, da visto bueno y lo remite 
por el mismo medio a la persona titular de la DGVI para 
su visto bueno. 

52  DGVI / Titular Recibe por correo electrónico el informe de atención y 
seguimiento a las RNV, revisa, da su visto bueno y lo 
remite por el mismo medio a la persona titular de la 
SESAEMM para su conocimiento. 
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53  SESAEMM / Titular Recibe por correo electrónico informe de atención y 
seguimiento a las RNV, a efecto de ponerlo en 
consideración de la CE y/o CCSEA. 
 

54  DGVI / Titular Instruye a la persona titular de la SVSNASM, a efecto de 
que, con la información recibida por parte de los entes 
públicos recomendados, elabore informe de atención al 
fondo de las RNV. 
 

55  SVSNASM / Titular Recibe instrucción y solicita a la persona encargada del 
seguimiento a las RNV elabore informe de atención al 
fondo de las RNV, indicando como mínimo los entes 
públicos que aceptaron, rechazaron, no respondieron y si 
atendieron el fondo de la misma. 
 

56  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe instrucción y elabora informe de atención al fondo 
de las RNV, y remite por correo electrónico a la persona 
titular de la SVSNASM para su visto bueno. 
 

57  SVSNASM / Titular Recibe por correo electrónico el informe de atención al 
fondo de las RNV, revisa, da su visto bueno y envía por el 
mismo medio a la persona titular de la DGVI. 
 

58  DGVI / Titular Recibe por correo electrónico informe de atención al fondo 
de las RNV, se entera y por el mismo medio realiza 
comentarios. 
 

59  SVSNASM / Titular Recibe por correo electrónico informe de atención al fondo 
de las RNV, y determina: 
 
¿Se desprenden observaciones realizadas por el 
titular de la DGVI? 

60  SVSNASM / Titular Si hay observaciones 
 
Instruye a la persona encargada del seguimiento a las 
RNV, realice las correcciones respectivas. 
 
-se conecta con el paso 56- 

61  DGVI / Titular No hay observaciones 
 
Remite vía correo electrónico a la persona titular de la 
SESAEMM para su conocimiento. 
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62  SESAEMM / Titular Recibe por correo electrónico informe de atención al fondo 
de las RNV, a efecto de ponerlo en consideración de la 
CE y/o CCSEA. 
 

63  DGVI / Titular Recibe por correo electrónico solicitud de la persona titular 
de la Secretaría Particular de la persona titular de la 
SESAEMM, para que indique y remita la información 
respecto de los puntos a tratar en la siguiente sesión 
ordinaria o extraordinaria de la CE, o en su caso, del 
CCSEA e instruye verbalmente a la persona titular de la 
SVSNASM le remita por correo electrónico el informe de 
atención al fondo de las RNV. 
 

64  SVSNASM / Titular Recibe instrucción de la persona titular de la DGVI y 
solicita a la persona encargada del seguimiento a las RNV 
que le remita por correo electrónico el informe de atención 
al fondo de las RNV. 
 

65  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe instrucción y remite por correo electrónico a la 
persona titular de la SVNASM el informe de atención al 
fondo de las RNV. 
 

66  SVSNASM / Titular Recibe por correo electrónico el informe de atención al 
fondo de las RNV, revisa y remite por la misma vía a la 
persona titular de la DGVI. 
 

67  DGVI / Titular Recibe por correo electrónico el informe de atención al 
fondo de las RNV, lo revisa y lo remite por la misma vía a 
la persona titular de la Secretaría Particular de la persona 
titular de la SESAEMM, solicitándole se incluya en el 
orden del día en la siguiente sesión ordinaria o 
extraordinaria de la CE, o en su caso, del CCSEA. 
 

68  Secretaría Particular 
de la SESAEMM / 
Titular 

Recibe por correo electrónico informe de atención al fondo 
de las RNV, y lo incluye como punto a tratar en la siguiente 
sesión ordinaria o extraordinaria de la CE, o en su caso, 
del CCSEA.  
 

69  SESAEMM / Titular Presenta ante la CE, o en su caso, ante el CCSEA, el 
informe de atención al fondo de las RNV y determina: 
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¿Se desprende acción de seguimiento adicional?  

70  SESAEMM / Titular Si se desprende 
 
Instruye por oficio a la persona titular de la DGVI, atender 
en los términos solicitados las acciones de seguimiento 
adicional. 
 

71  DGVI / Titular Recibe instrucción por oficio de la persona titular de la 
SESAEMM a efecto de que sea atendida, e instruye a la 
persona titular de la SVSNASM atender en los términos 
solicitados, elabore el informe de acciones de seguimiento 
adicional y oficio para remitirlo a la persona titular de la 
SESAEMM. 
 

72  SVSNASM / Titular Recibe instrucción y solicita a la persona encargada del 
seguimiento a las RNV que realice las acciones de 
seguimiento adicionales en los términos solicitados, 
elabore el informe de seguimiento adicional y oficio para 
remitirlo a la persona titular de la SESAEMM. 
 

73  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe instrucción, realiza las acciones de seguimiento 
adicionales en los términos solicitados. 
Elabora y rubrica informe de seguimiento adicional y oficio 
para notificarlo, los presenta a la persona titular de la 
SVSNASMA para su rúbrica. 
 

74  SVSNASM / Titular Recibe informe de seguimiento adicional y oficio para 
notificarlo, revisa, los rubrica y los presenta a la persona 
titular de la DGVI para su firma. 

75  DGVI / Titular Recibe informe de seguimiento adicional y oficio para 
notificarlo; los revisa, rubrica e instruye a la persona titular 
de la SVSNASM que se notifique a la persona titular de la 
SESAEMM. 
 

76  SVSNASM / Titular Recibe informe de seguimiento adicional y oficio firmado 
para notificar a la persona titular de la SESAEMM, y lo 
turna a la persona encargada del seguimiento a las RNV. 
 

77  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe informe de seguimiento adicional y oficio, lo 
notifica a la persona titular de la SESAEMM, obtiene 
acuse de recibo y archiva. 
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78  SESAEMM / Área 
secretarial 

Recibe oficio en original e informe de seguimiento 
adicional, acusa de recibo y entrega a la persona titular de 
la SESAEMM para su conocimiento.  
 

79  DGVI / Titular -Viene del paso 69- 
 
No hay seguimiento adicional. 
 
Recibe correo electrónico de la persona titular de la 
SESAEMM en donde solicita información a efecto de 
integrar el informe anual del CCSEA respecto del 
seguimiento a las RNV, en el que se incluya el impacto 
obtenido de las mismas. 
Instruye a la persona titular de la SVSNASM que integre 
el informe anual del CCSEA respecto del seguimiento a 
las RNV, en el que se incluya el impacto obtenido de las 
mismas, indicando los entes públicos que aceptaron, 
rechazaron o no respondieron.  
 

80  SVSNASM / Titular Recibe instrucción y solicita a la persona encargada del 
seguimiento a las RNV integrar el informe anual del 
CCSEA respecto del seguimiento a las recomendaciones, 
en el que se incluya el impacto obtenido de las mismas, 
indicando los entes públicos que aceptaron, rechazaron o 
no respondieron. 
 

81  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

Recibe instrucción, integra el informe anual del CCSEA 
respecto del seguimiento a las RNV, en el que se incluye 
el impacto obtenido de las mismas y lo remite por correo 
electrónico a la persona titular de la SVSNAM para su 
visto bueno. 
 

82  SVSNASM / Titular Recibe informe anual del CCSEA respecto del 
seguimiento a las RNV, en el que se incluye el impacto 
obtenido de las mismas, lo revisa y lo remite por correo 
electrónico a la persona titular de la DGVI para su visto 
bueno. 
 

83  DGVI / Titular Recibe informe anual del CCSEA respecto del 
seguimiento a las RNV, en el que se incluye el impacto 
obtenido de las mismas, lo revisa y determina: 
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No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 
 

¿Se desprenden observaciones? 

84  DGVI / Titular SI existen observaciones 
 
Instruye a la persona encargada del seguimiento a las 
RNV, realice las correcciones respectivas. 
 

85  SVSNASM / Persona 
encargada del 
seguimiento a las RNV 

 
Realiza las correcciones respectivas y se remite 
nuevamente a la persona titular de la SVSNASM para su 
revisión. 
 
-Se conecta con el paso 82- 

86  DGVI / Titular -Viene del paso 83- 
 
No hay observaciones 
 
Lo remite por correo electrónico a la persona titular de la 
SESAEMM, a efecto de que sea integrado al informe 
anual del CCSEA. 
 

87  SESAEMM / Titular Recibe por correo electrónico para ser integrado al 
informe anual del CCSEA. 
 

  FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DIAGRAMA: 
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 MEDICIÓN: 
 
 
Indicadores para medir la atención a acuerdos y resoluciones del CE o CCSEA: 
 
 

Número anual de Recomendaciones  
No Vinculantes realizadas 

X 100 = 
Porcentaje de Recomendaciones No 
Vinculantes atendidas y registradas. 

Número anual de Recomendaciones  
No Vinculantes instruidas por el CE 

o CCSEA 
 
 
REGISTROS DE EVIDENCIAS: 
 

- Formatos de registro de información en en el servicio electrónico de alojamiento de 
archivos compartidos (OneDrive). 

-  Sistema de Seguimiento a la RNV. 

-  Expedientes digitales de los entes recomendados. 

- Informes de atención y seguimiento, seguimiento adicional e impacto de las RNV. 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:  
 

- Formato de acta circunstanciada. 
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 SIMBOLOGÍA 

 

Para la elaboración de los diagramas se utilizaron los siguientes símbolos los cuales 
tiene la representación y significado siguiente: 

Símbolo Representa 

  
Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un 
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento 
se anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra 
FIN. 
 

  
Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento 
y se emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra 
operación dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del símbolo un 
número en secuencia, concatenándose con las operaciones que le 
anteceden y siguen.  
 
 

  
Operación. Representa la realización de una operación o actividad 
relativas a un procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción 
de la acción que se realiza en ese paso. 
 
 
 

  
Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza 
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al 
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde 
viene; dentro del símbolo se anotará la letra "A" para el primer conector y 
se continuará con la secuencia de las letras del alfabeto. 
 

  
Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 
procede o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines 
de mayor claridad y entendimiento, se describirá brevemente en el centro 
del símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con el signo de 
interrogación. 
 

  
Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o 
materiales que se están realizando en el área. Su dirección se maneja a 
través de terminar la línea con una pequeña punta de flecha y puede ser 
utilizada en la dirección que se requiera y para unir cualquier actividad. 
 

  
Línea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o 
conciliar la información; invariablemente, deberá salir de una inspección o 
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos específicos y 
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la línea continua 
se termina con una pequeña punta flecha. 
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Símbolo Representa 

  
Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se 
realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La dirección del flujo se 
indica como en los casos de las líneas de guiones y continua. 
 

 Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una 
determinada actividad o participación ya no es requerida dentro del mismo, 
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervención en el 
procedimiento. 
 
 
 

  
Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere 
de una interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo 
al usuario de realizar una acción o reunir determinada documentación. Por 
ello, el presente símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una 
espera necesaria e insoslayable.  
 
 

  
Conector de procedimientos. Es utilizado para señalar que un 
procedimiento proviene o es la continuación de otros. Es importante anotar, 
dentro del símbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde 
va. 
 

 
 



PROCEDIMIENTO “SEGUIMIENTO A LAS 
RECOMENDACIONES NO VINCULANTES EMITIDAS POR EL 

COMITÉ COORDINADOR DEL SISTEMA ESTATAL 
ANTICORRUPCIÓN” 

Edición:  Primera 

Fecha:  Octubre 2023 

Código:   41100101000000L/5 

Página:  VIII 

 
 REGISTRO DE EDICIONES 
 
 
 
 
 
Primera edición octubre 2023: elaboración del manual. 
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 DISTRIBUCIÓN 
 
 

El original del procedimiento se encuentra en resguardo de la Dirección General de 
Legislación y del Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”. 

 
 
Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 
 

− Secretaría Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupción 

− Dirección General de Vinculación Interinstitucional 
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VALIDACIÓN  
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

M. EN A.P. CARLOS ALBERTO NAVA CONTRERAS 

DIRECTOR GENERAL DE VINCULACIÓN 
INTERINSTITUCIONAL  

(Rúbrica) 
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