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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania 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 construccion de
acciones eficientes y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y
consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su
atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. 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 desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos
de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestidon de calidad.

El presente manual de procedimientos administrativos documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la misiébn de la Subdireccion de Vinculacién con el Sistema Nacional
Anticorrupcion y Sistemas Municipales, la estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados
gue se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta
unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformaciéon de la cultura hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de los tramites y servicios que brinda la Subdireccion de
Vinculacion con el Sistema Nacional Anticorrupcion y Sistemas Municipales, mediante la
formalizacién y estandarizacién de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que
regulen la ejecucion del procedimiento y las situaciones de excepcidon que puedan presentarse
durante su desarrollo, asi como para orientar a las personas que laboran en el servicio publico
responsables de su ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Atencion de los acuerdos y resoluciones del Comité Coordinador: Desde la recomendacion
no vinculante aprobada por el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion hasta el
informe de atencién, cumplimiento e impacto.

Procedimiento:

Seguimiento a las Recomendaciones No Vinculantes emitidas por el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seguimiento a las Recomendaciones No Vinculantes (RNV) emitidas por el Comité Coordinador
del Sistema Estatal Anticorrupcion (CCSEA).

OBJETIVO:

Eficientar el seguimiento a las RNV emitidas por el CCSEA a los entes publicos, que permita
determinar su atencion, cumplimiento e impacto.

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas 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 vy al CCSEA.

REFERENCIAS:

— Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios, capitulo 1V, articulos
9, fraccion IX, 31, fraccidén VII, 36, fraccién Il, 57, 58, 59 y 60, Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno", ultima reforma POGG 11 de mayo de 2020, reformas y adiciones.

— Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, articulos
18, fraccion VI, 20, fracciones I, Il, IV, XIV, XVII y XX, “Gaceta del Gobierno”, 10 de julio
de 2018, reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
41100101000000L, Direccibn General de Vinculacion Interinstitucional vy
41100101000200L, Subdireccién de Vinculacion con el Sistema Nacional Anticorrupcion
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 debera:

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

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

Firmar oficios: Dirigido al titular de la DGSTyPD donde se solicita la generacion 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 implicaran las
notificaciones de las RNV; los oficios de comision para los servidores publicos que
notificaran los oficios de las RNV a los entes publicos recomendados.

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

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

Designar a los servidores publicos comisionados para la notificacion de los oficios.

Dar visto bueno a los informes de atencién y seguimiento a las RNV, informe de atencién
al fondo de las RNV y, en su caso, informe de seguimiento adicional e informe del impacto
obtenido de la atencion a las RNV; informe anual del CCSEA respecto del seguimiento a
las RNV, en el que se incluye el impacto obtenido.

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

Remitir por correo electronico el informe de atencion al fondo de las RNV, a la persona
titular de la Secretaria Particular de la persona titular de la SESAEMM, solicitandole se
incluya como punto a tratar en la siguiente sesion ordinaria o extraordinaria de la CE o en
su caso del CCSEA.

La persona titular de la SVSNASM debera:

Revisar y rubricar los oficios: Dirigido al titular de la DGSTyPD donde se solicita la
generacion de usuario y clave de acceso al Sistema de Seguimiento de las RNV, los
oficios que seran firmados por la persona titular de la SESAEMM dirigidos a los entes
publicos que seran 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 implicaran las notificaciones de las RNV; oficios de comision para los
servidores publicos que notificaran los oficios de las RNV a los entes publicos
recomendados; para remitir el informe de seguimiento adicional a la persona titular de la
SESAEMM.

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

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

Dar visto bueno al informe diario del avance de notificacion.
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Revisar y, en su caso, dar visto bueno los informes de atencién y seguimiento a las RNV,
informe de atencion al fondo de las RNV y, en su caso, informe de seguimiento adicional
e informe del impacto obtenido de la atencion a las RNV.

La persona servidora publica responsable de dar seguimiento debera:

Elaborar oficios: Dirigido al titular de la DGSTyPD donde se solicita la generacion de
usuario y clave de acceso al Sistema de Seguimiento de las RNV; los oficios dirigidos a
los entes publicos que seran 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
implicaran las notificaciones; oficios de comision para los servidores publicos que
notificaran los oficios a los entes publicos 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 publico recomendado.
Elaborar las rutas para la notificacion de los oficios.

Verificar que los acuses de los oficios a los entes publicos 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 publicos notificados por dia,
verificando que los acuses de recibo cuenten con el o los sellos institucionales del ente
al que se le notificd, y en su caso, el acta circunstanciada suscrita para tal efecto.
Generar un informe diario del avance de notificacion obtenido, el cual remitira via correo
electronico a la persona titular de la SVSNASM con copia a la persona titular de la DGVI
para su conocimiento.

Remitir via correo electronico a la SDSyM informe diario de las fechas de notificacion a
los entes publicos recomendados, a efecto de que habilite de acuerdo con el termino
establecido en la Ley en la materia, los dias en que estos tendran acceso al Sistema de
Seguimiento de las RNV a efecto de atender la recomendacion.

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

Generar un expediente electrdnico y/o fisico derivado de la documentacion registrada en
el Sistema de Seguimiento de las RNV por los entes publicos o la documentacion remitida
en fisico a las instalaciones de la SESAEMM.

Realizar el andlisis de cada una de las respuestas emitidas por los entes publicos
recomendados, asi 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 atencion y seguimiento de las RNV, el cual remite por correo
electronico, a la persona titular de la SVSNASM para su conocimiento y visto bueno.
Preparar del informe de atencion y seguimiento a las RNV para remitirlo por correo
electronico a la persona titular de la SVSNASM.

Elaborar informe de atencion al fondo de las RNV y remitirlo por correo electrénico 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, asi 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 atencion a las RNV y remitirlo por correo electrénico a
la persona titular de la SVSNASM para su visto bueno.

DEFINICIONES:

CAF Coordinacion Administrativa y Finanzas.

CCSEA Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion.

CE Comision Ejecutiva.

DGSTyPD Direccién General de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital.
DGVI

Direccidn General de Vinculacion Interinstitucional.

RNV Recomendacion No Vinculante, instrumento juridico emitido por el
Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién a los entes
publicos, enfocada al fortalecimiento institucional de los procesos,
mecanismos, organizacion, normas, asi como acciones u omisiones, a
efecto de prevenir y erradicar hechos de corrupcién y faltas
administrativas.

SEA Sistema Estatal Anticorrupcion.

SESAEMM Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

SDSyM Subdireccion de Desarrollo de Sistemas y Multimedia de la Direccion
General de Direccién General de Servicios Tecnologicos y Plataforma
Digital.

SVSNASM Subdireccion de Vinculacion con el Sistema Nacional Anticorrupcion y

Sistemas Municipales de la Direccibn General de Vinculacion
Interinstitucional.

INSUMO:

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

RESULTADO:

- Informe de atencion, cumplimiento e impacto de las RNV emitidas por el CCSEA.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
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Procedimiento inherente al apoyo administrativo.
Procedimiento inherente a sistemas y aplicaciones informéticas que suministren o
intercambien informacion.

POLITICAS:

En el supuesto de recibir respuesta a la RNV por parte de los entes publicos
recomendados, posterior a que haya concluido el termino legal para su atencion, esta se
registrara en la matriz establecida para tal efecto, como extemporanea y se remitira por
oficio a los Titulares de las Unidades Administrativas de la SESAEMM que propusieron
RNV.

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

En caso de que el acuse de la notificacion de la RNV entregado por los servidores
publicos comisionados, no este completo con los sellos referidos o soportado con el acta
circunstanciada, estos seran regresados al servidor publico comisionado responsable de
la notificacion, a efecto de obtener el acuse faltante.

A partir del dia habil siguiente de haber concluido el termino establecido en la Ley en la
materia, para que todos los entes publicos recomendados den respuesta a la RNV, la
persona encargada del seguimiento a las RNV, elaborara el informe de atencién y
seguimiento, indicando como minimo los entes publicos que aceptaron, rechazaron o no
respondieron la RNV.

La DGVI atenderd de manera oportuna, en los términos solicitados por la CE de la
SESAEMM o0 en su caso por el CCSEA, las acciones de seguimiento adicionales
tendientes al cumplimiento de las RNV por parte de los entes publicos recomendados,
dando cuenta de los resultados obtenidos.

En caso de que la DGVI requiera de mas informacion, para determinar si los entes
publicos recomendados atendieron el fondo de la RNV, asi como para dar a conocer el
impacto de la misma, solicitard a las Unidades Administrativas de la SESAEMM que
propusieron RNV que remitan informacidén necesaria para tal efecto.

La DGVI generara un expediente electronico y fisico segun sea el caso, de las respuestas
y evidencias emitidas por los entes publicos recomendados a las RNV.
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DESARROLLO: Seguimiento a las Recomendaciones No Vinculantes emitidas por el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

1

DGVI / Titular

Recibe de la persona titular de la SESAEMM la(s) RNV
aprobada(s) por el CCSEA vy la instruccion para elaborar
oficio (s) a efecto de notificar al (los) ente(s) publico(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
publicos que seran recomendados.

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 publicos
recomendados.

SVSNASM / Persona
encargada del
seguimiento a las RNV

Recibe instruccioén 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 rubrica.

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.

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.

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.

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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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

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 informaticas que suministren o
intercambien informacion.

9 DGVI / Persona|Recibe por oficio de la DGSTyPD el usuario y clave de
encargada del |acceso al Sistema de Seguimiento a la RNV para la DGVI
seguimiento a las RNV |y para los entes publicos recomendados, e informa y

entrega a la persona titular de la DGVI la informacién
recibida.

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

11 SVSNASM / Titular Recibe instruccion, informacion e instruye a la persona
encargada de dar seguimiento a las RNV, que elabore los
oficios dirigidos a los entes publicos recomendados, a
efecto de que se les notifique la recomendacion.

12 SVSNASM / Persona|Recibe instruccién y elabora los oficios dirigidos a los
encargada del | entes publicos recomendados, a efecto de que se les
seguimiento a las RNV |notifigue la RNV, refiiendo en estos las copias de

conocimiento correspondientes, los rubrica y solicita
rubrica de la persona titular de la SVSNASM.

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

14 DGVI / Titular Rubrica los oficios dirigidos a los entes publicos

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 publicos
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 |Recibe instruccion y remite los oficios dirigidos a los entes
encargada del | publicos recomendados, rubricados, a la persona titular de
seguimiento a las RNV |la SESAEMM para su firma.

17 ) Recibe oficios dirigidos a los entes publicos
SESAEMM |/ Area|recomendados, rubricados y los entrega a la persona
secretarial titular de la SESAEMM para firma.

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

19 ) Recibe los oficios dirigidos a los entes publicos
SESAEMM |/ Area|recomendados, firmados y los entrega a la persona titular
secretarial de la DGVI.

20 DGVI / Titular Recibe los oficios firmados para ser notificados a los entes
publicos 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 instruccién e instruye a la persona encargada del
seguimiento a las RNV, atender la instruccion en los
términos solicitados por la persona titular de la DGVI.

22 SVSNASM / Persona|Recibe instruccion, la atiende y realiza las siguientes

encargada del
seguimiento a las RNV

acciones:

1.- Imprime la RNV completa y la adjunta al oficio a
notificar al ente publico recomendado.

2.-Obtiene del oficio original las copias de conocimiento
correspondientes y una mas para acuse de recibo.
3.-Elabora rutas para la notificacion de los oficios.
4.-Elabora oficio dirigido a la persona titular de la CAF con
los requerimientos para cubrir las necesidades que
implicaran 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 rubrica.

23 SVSNASM / Titular Revisa oficio dirigido a la persona titular de la CAF con los
requerimientos para cubrir las necesidades que implicaran
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 publicos comisionados para la
notificacién de los oficios e instruye a la persona titular de
la SVSNANM elaborar oficios de comision.

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
comision para los servidores publicos designados para
notificar las recomendaciones.

26 SVSNASM / Persona|Recibe instruccién y entrega oficio en la CAF, archiva

encargada del |acuse.

seguimiento a las RNV |Elabora oficios de comision en los términos solicitados,
anexa ruta para la notificacion, los rubrica y presenta para
rubrica 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 comision, los revisa, rubrica y los
presenta a la persona titular de la DGVI para su firma.

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

30 SVSNASM / Titular Recibe oficios de comision firmados e instruye a la

persona encargada del seguimiento a las RNV, notificar a
los servidores publicos comisionados.
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31

SVSNASM / Persona
encargada del
seguimiento a las RNV

Recibe instruccion y entrega oficios de comision con las
rutas a los servidores publicos comisionados.

32

DGVI | Servidores
publicos comisionados

Reciben oficio de comision con las rutas, se enteran y
esperan dia de la entrega de oficios para los entes
publicos que seran recomendados.

33

SVSNASM / Persona
encargada del
seguimiento a las RNV

Recibe de la CAF los requerimientos para cubrir las
necesidades que implicaran la notificacion de oficios a los
entes publicos que seran recomendados e informa a la
persona titular de la DGVI.

34

DGVI / Titular

Recibe la informacibn de la recepciébn de los
requerimientos, e instruye a la persona titular de la
SVSNASM su entrega a servidores publicos
comisionados.

35

SVSNASM / Titular

Recibe instruccion y entrega a los servidores publicos
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 implicaran la notificacion de los oficios.

36

DGVI | Servidores
publicos comisionados

Realizan la notificacidén de los oficios a los entes publicos
recomendados y su anexo, asi como de copias de
conocimiento correspondientes.

37

Ente Publico /
Recomendado

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

38

DGVI | Servidores
publicos comisionados

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

39

SVSNASM / Persona
encargada del
seguimiento a las RNV

Recibe los acuses de recibo, verifica que cuenten con el 0
los sellos institucionales de recibo del ente al que se le
notifico la RNV y, en su caso, el acta circunstanciada
suscrita para tal efecto registra en la matriz de
seguimiento a las RNV los entes publicos notificados por
dia, genera informe diario del avance de notificacién y lo
remite via correo electronico a la persona titular de la
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SVSNASM para su visto bueno, con copia a la persona
titular de la DGVI para su conocimiento.

40 SVSNASM / Titular Recibe via correo electronico informe diario del avance de
notificacién, da visto bueno e instruye a la persona
encargada del seguimiento a las RNV que lo remita via
correo electrénico a la SDSyM, a efecto de que habilite,
de acuerdo con el termino establecido en la Ley en la
materia, los dias que los entes publicos recomendados
tendran acceso al Sistema de Seguimiento de las RNV
para atender o solicitar, en su caso, la aclaracion
respectiva.

41 SVSNASM / Persona|Remite via correo electronico a la SDSyM el informe diario
encargada del | del avance de notificacion, a efecto de que habilite, de
seguimiento a las RNV |acuerdo con el termino establecido en la Ley en la materia,

los dias que los entes publicos tendran acceso al Sistema
de Seguimiento de las RNV para atender o solicitar, en su
caso, la aclaracion a la RNV.

42 SDSyM / Titular Recibe correo electronico, se entera y habilita en el
Sistema de Seguimiento de las RNV los dias que los entes
publicos recomendados tendran acceso para atender o
solicitar, en su caso, la aclaracion a la RNV.

43 SVSNASM / Persona|Ingresa al Sistema de Seguimiento de las RNV y verifica
encargada del|las respuestas emitidas por los entes publicos
seguimiento a las RNV |recomendados y/o las respuestas remitidas en fisico a las

instalaciones de la SESAEMM, y las registra en la matriz
de seguimiento establecida para tal efecto.

Realiza analisis de cada una de las respuestas, asi 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 publicos
recomendados den respuesta a la RNV.

44 SVSNASM [/ Persona | Transcurrido el termino establecido en la ley para que los

encargada del
seguimiento a las RNV

entes publicos den respuesta a la RNV, elabora informe
de atencién y seguimiento de las recomendaciones, el
cual remite por correo electrénico, a la persona titular de
la SVSNASM para su conocimiento y visto bueno.
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45 SVSNASM / Titular Recibe correo electronico con el informe de atencion y
seguimiento a las RNV, revisa y por el mismo medio envia
a la persona titular de la DGVI para su visto bueno.

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

a7 SVSNASM / Titular Recibe correo electrénico con el informe y determina.
¢ Se desprenden observaciones realizadas por el
titular de la DGVI?

48 SVSNASM / Titular Sl 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 atencion y
seguimiento a las RNV para remitirlo via correo
electronico a la persona titular de la SESAEMM para su
conocimiento.

50 SVSNASM / Persona|Recibe instruccion y prepara informe de atencién y
encargada del | seguimiento a las RNV, y lo remite por correo electrénico
seguimiento a las RNV | a la persona titular de la SVSNASM para su visto bueno.

51 SVSNASM / Titular Recibe por correo electronico el informe de atencion 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 electronico el informe de atencion 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 electronico informe de atencién y
seguimiento a las RNV, a efecto de ponerlo en
consideracion de la CE y/o CCSEA.

54 DGVI/ Titular Instruye a la persona titular de la SVSNASM, a efecto de
qgue, con la informacion recibida por parte de los entes
publicos recomendados, elabore informe de atencion al
fondo de las RNV.

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

56 SVSNASM / Persona |Recibe instruccion y elabora informe de atencion al fondo
encargada del|de las RNV, y remite por correo electrénico a la persona
seguimiento a las RNV [titular de la SVSNASM para su visto bueno.

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

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

59 SVSNASM / Titular Recibe por correo electronico informe de atencion 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 via correo electronico a la persona titular de la
SESAEMM para su conocimiento.
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62 SESAEMM / Titular Recibe por correo electronico informe de atencion al fondo
de las RNV, a efecto de ponerlo en consideracion de la
CE y/o CCSEA.

63 DGVI / Titular Recibe por correo electronico solicitud de la persona titular
de la Secretaria Particular de la persona titular de la
SESAEMM, para que indique y remita la informacion
respecto de los puntos a tratar en la siguiente sesion
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 electronico el informe de
atencioén al fondo de las RNV.

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

65 SVSNASM / Persona |Recibe instruccion y remite por correo electrénico a la
encargada del | persona titular de la SVNASM el informe de atencion al
seguimiento a las RNV |fondo de las RNV.

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

67 DGVI/ Titular Recibe por correo electronico el informe de atencién al
fondo de las RNV, lo revisa y lo remite por la misma via a
la persona titular de la Secretaria Particular de la persona
titular de la SESAEMM, solicitandole se incluya en el
orden del dia en la siguiente sesién ordinaria o
extraordinaria de la CE, o en su caso, del CCSEA.

68 Secretaria Particular | Recibe por correo electrénico informe de atencién al fondo
de la SESAEMM /|delas RNV, yloincluye como punto a tratar en la siguiente
Titular sesion ordinaria o extraordinaria de la CE, o0 en su caso,

del CCSEA.

69 SESAEMM / Titular Presenta ante la CE, o en su caso, ante el CCSEA, el

informe de atencién al fondo de las RNV y determina:
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¢, Se desprende accién 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 instruccidén 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 instruccion 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|Recibe instruccion, realiza las acciones de seguimiento

encargada del | adicionales en los términos solicitados.

seguimiento a las RNV | Elabora y rubrica informe de seguimiento adicional y oficio
para notificarlo, los presenta a la persona titular de la
SVSNASMA para su rubrica.

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|Recibe informe de seguimiento adicional y oficio, lo

encargada del
seguimiento a las RNV

notifica a la persona titular de la SESAEMM, obtiene
acuse de recibo y archiva.
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78 SESAEMM / Area|Recibe oficio en original e informe de seguimiento
secretarial 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 electrénico de la persona titular de la
SESAEMM en donde solicita informacion 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 publicos que aceptaron,
rechazaron o no respondieron.

80 SVSNASM / Titular Recibe instruccion 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 publicos que aceptaron, rechazaron o
no respondieron.

81 SVSNASM / Persona|Recibe instruccion, integra el informe anual del CCSEA
encargada del |respecto del seguimiento a las RNV, en el que se incluye
seguimiento a las RNV |el impacto obtenido de las mismas y lo remite por correo

electronico 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
electrénico 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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¢.Se desprenden observaciones?

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

85 SVSNASM / Persona

encargada del |Realiza las correcciones respectivas y se remite
seguimiento a las RNV [ nuevamente a la persona titular de la SVSNASM para su

revision.
-Se conecta con el paso 82-

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

87 SESAEMM / Titular Recibe por correo electronico para ser integrado al
informe anual del CCSEA.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MEDICION:

Indicadores para medir la atencion a acuerdos y resoluciones del CE o CCSEA:

Numero anual de Recomendaciones
No Vinculantes realizadas
Numero anual de Recomendaciones X 100 =
No Vinculantes instruidas por el CE
o CCSEA

Porcentaje de Recomendaciones No
Vinculantes atendidas y registradas.

REGISTROS DE EVIDENCIAS:

- Formatos de registro de informacion en en el servicio electrénico de alojamiento de
archivos compartidos (OneDrive).

- Sistema de Seguimiento a la RNV.
- Expedientes digitales de los entes recomendados.
- Informes de atencién y seguimiento, seguimiento adicional e impacto de las RNV.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Formato de acta circunstanciada.

ACTA CIRCUNSTANCIADA

Secretaria Ejecutiva del Siatema Estatal

Anticorrupcion

Recomendacion No Vinculante Nom. __{1)__/202__(2)_

En {3 Estado de México, siendo las _(4)__ horas con __(5)__ minutos
del dia _(B)_ del mez de ) del dos mil ___{8)____, c.

%) adzcrito a
=] {10} de |3 Secretaria Ejecutiva

del Sistema Estatal Anficorrupcion, con fundamento en los articulos 25 v 26 del Codigode Procedimigntos

Administrativos  del  Estado  de México, me constitui en el
11}

dormicilic

ubicado

£n

inmueble  sefalado  como

domicilio legal ded H. Ayuntamiento de (12) Eatado de México y cerciorado

de éste por asi indicado 13 nomenclatura del lugar, predic que cwenta con las siguientes caracteristicas:
(13

a efecto de nofificar al (14} la

recomendacion no vinculante ndmers __(15)__202_(18)_, emitida por el Comité Coordinador del Sistema

Anficorrupcion del Estade de México y Mumicipios, en su {17 Sesidn Extraordinaria del afin

F0Z__{13)_, llevada a cabo el diz __(19)___ de [20] del afio en cureo; en razon de haber

acudido a realizar esfa nofificacion el dia ___{21) de [22) de dos mil 23) v, foda
vez que no tuvieran 2l sello oficial del ayuntamiento vio de area responsable pars acusar de recibido la
documentacion  en  mencion, la o & semidor  plblico  municipal, quien  dijo  llamarse

(24} vy se idenfificd con
(23) Ma. (28] anexa a la
presente en copiz simple, ¥ cargo {27 aseguro

no contar con dicho selo oficial, por lo que de confiormidad con el Codige de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, se procede a levantar la prezente acta crcunstanciada donde conata dicho hecho.

28]
Nombre y firma del servidor piblico de la SESAEMM

120} L350
Mormbre y firma de quien recibe Nombre y firma de testigo
Ia notificacion de la RNV
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Instructivo para llenar &l “Acta Circunstanciada®
Objetivo: Dejar constancia de nofificacion de la RNV por falta de sello de recibide del ente plblico
recomendado.
Disfribucion y Destinatario: El Acta Circunstanciada se genera en original
1 El original =& anexa a |la copia del oficio notificado que hace la funcion de acuse.
No. Concepto Descripcion
1 Murmero Mirmnero consecutivo oforgado a la RNWY
2 Afio Afio de emisicn de la RNY
L Mombre dal mwnicipic en donde tiene su domiciio =l ente plblico
3 Mombre del municipio recomendado
4 Hors Hors en gue se acflis
5 Minuto Minuto de la hora 2n gue =2 actda
[] Dia Dis de suscripeicn del acta circunstancisda
T has Mes de suscripcidn del acia circunstanciads
] Afio Afio de suscripeicn del acta circunstanciada
Mombre lefo y cal del sarvidor pUblico de la SESAEMM comisionado
g Naombre completo pars realg"r-'l:la n-:igﬁcaggn de la BMWY F
. L Unidad sdministrativa de Iz SESAENM a la gque se encuentra adscrte & servidor
10 Unidsd adminsr=ia pllico comisionado para realizar ka notificacidn de la RNY
11 Comicilio Cornicilic oficial del ente publico recomendado
12 Mombre del municipio Mprr!bre ded municipic en donde tiene su domicilic el Ayuntamiento del ente
publico recomendado
. Descripcion de las caractersticas fisicas del lugsr en donde se ests
13 Caracteristicas realizando la notificacian
14 Ente piblico recomendado Cienominscion oficial del ente pdblico =l gue se le dinige ks RNV
15 Mlmero Mlmero consecutive oforgado a la RNY
16 Afic Afia de emisicn de la RMNY
17 MOmero ordinal Mumero ordinal de la sesion del CC en la que emitid la RMY
18 Afic Afio en que se realizd la sesion del OC en ks que emitio la RNY
12 Ciz Diz en gque s reslizd |2 sesion del ©C en la que emitid ls RN
20 Mes Mes en que se realizd la secion del CC en la que emitid la RNY
E Diz Diz de suscripcién del acta circunstanciada
2 has Mes de suscripeicn del scfs circunstanciads
23 Afio Afio de suscripeion del acia circunstenciads
24 Nambre Mombre completo del servidor |:_|L1b|ic_q adscrito &l ente plblico recomendado
o ciudadano guien recibe la notificacion de la RNV
25 Identificacicn Tipo de identificacion
26 Ma. Mlrnero de folio da | identficzcion
. . Cargo del servidor pliblico adscrito al ente publico recomendado o ciudadano
37 | Cerga del servidor pilblics | o S8 Ce o cacion de ls BNV
. - Mombre completo del servidor pdblico de la SESAEMM comisicnado pars
28 | Nambre del senidor plblics | (o 8 T e e RN i
] _ Mombre completo del servidor plblico adscrito 2l ente plblice recomendado
28 | Mambre de quien recthe o ciudsdang qpuien e Ia nobficecin de I8 BNV
20 Mombre del testige Mombre completo de la persona gue funge como testigo del acto
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos los cuales
tiene la representacion y significado siguiente:

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento
y se emplea cuando la accibn cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un
ndmero en secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operaciéon. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién
de la accién que se realiza en ese paso.

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

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de
interrogacion.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el &rea. Su direccién se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, deberéa salir de una inspeccion o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua
se termina con una pequefia punta flecha.
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Simbolo Representa

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se
_Z indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

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

/'
Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
- de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
- e al usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por
P ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una

espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde
va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera ediciéon octubre 2023: elaboracion del manual.
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DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra en resguardo de la Direccion General de

Legislacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

— Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

— Direccion General de Vinculacion Interinstitucional
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