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Esta es una copia controlada del procedimiento de Deteccién Necesidades de Capacitacion (DNC) en materia de
combate a la corrupcion.

El original de este documento gueda bajo resguardo de la Secretaria Teécnica de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Anticorrupcién det Estado de Morelos.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo con la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Secretaria Téenica de {a Secretaria Ejecutiva del Sistema 001
Estatal Anticorrupcion.
Unidad Administrativa de Riesgos y Palitica Publica. 002
Técnica/o de Vinculacion interinstitucional v Comunicacion 003

Social.
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. Propdsito:

Definir la forma y las fuentes utilizadas para Detectar las Necesidades de Capacitacion (DNC) en materia de
combate a la Corrupcién, desde la identificacion, recopilacion y concentracion de la informacion recibida por parte
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos, y los Entes Publicos Integrantes del
Comité Coordinador.

. Alcance:
Aplica a los Entes Publicos integrantes del Comité Coordinador de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcién del Estado de Morelos, asi como aquellos Ayuntamientos y Entidades que determine el Comite
Coordinador, de forma directa por conducto de los Enlaces permanentes del Comité Coordinador de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos, interesados en la capacitacion de los/las servidores
publicos.

. Referencias:

Este procedimiento esté basado para su elaboracién en la Norma Mexicana NMX-R-025-CVFI-2015 en Igualdad
Laboral y No Discriminacioén, ya que los ejes principales son incorporar la perspectiva de género y no discriminacion
en los procesos de reclutamiento, seleccion, movilidad y capacitacion; garantizar la igualdad salarial; implementar
acciones para preveniry atender |a violencia laboral; y realizar acciones de corresponsabilidad entre la vida laboral,
familiar y personal de sus trabajadoras y trabajadores, con igualdad de trato y de oportunidades.

. Responsabilidades:

e Es responsabilidad de el/la Técnico de Vinculacion y Comunicacion Social y del personal Administrativo, la
elaboracion y aplicacién de este procedimiento.

e Es responsabilidad del/la Titular de la Unidad Administrativa de Riesgos y Politica Publica, la aplicacion de
este procedimiento.

o Esresponsabilidad de el/la Secretario/a de la Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, la revision de este de procedimiento.

¢ Es responsabilidad del Organo de Gobierno del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos la autorizacion
de este procedimiento.

. Definiciones:

Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC): Es el proceso que orienta la estructuracion y desarrollo de
planes y programas para el establecimiento y fortalecimiento de los conocimientos, habilidades o actitudes en los
participantes de las organizaciones, a fin de contribuir en el logro de los objetivos.

Fuentes de Necesidades de Capacitacion: Son medios a través de los cuales se pueden detectar necesidades
de capacitacion de las personas y pueden surgir de la observacion directa en las areas de trabajo, por una solicitud
verbal o escrita, reuniones de trabajo con altos mandos y en su caso pueden ser impresas.

6. Método de Trabajo

6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades
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6.1 Diagrama de Flujo
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6.2 Descripcion de Actividades:

Faso

Respcnsabie

Actividad

Documento de Trabajo
{No. de Controf)

1

Técnicalo de
Vinculacion
Interinstitucional y
Comunicacion Social

Elahora oficio firmado por ella fitular de la
Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion, y envia a los
Enlaces del Comité Coordinador, de los Entes
Publicos que integran el Comité Coordinador de
la Secsetaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion
del Estade de Morelos, para solicitar temas de su
interés para agregar a la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (DNC).

Oficio electronico

Técnicalo de
Vinculacion
Interinstitucional y
Comunicacién Social

Fiabora oficic firmado por ellla Titular de la
Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva de!
Sistema Estatal Anticorrupcion, y envia a los
Enlaces del Comité Coordinador, de ios Entes
Publicos que integran el Comité Coordinador de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion
del Estado de Morelos, el formato de la Deteccién
de Necesidades de Capacitacidn (DNC), via
correo electronico.

Mota: En el oficio se especificara qgue la aplicacion del
formato se hara al 40% del total de la plantilla vigente
del personai de cada uno de los Entes Publicos,
Unicamente de manera electrénica, asegurandose de
gue sea aplicado a hombres y mujeres de forma
eguitativa, y el resultado debera entregarse en 20 dias
habiles a partir de la fecha de su recepcion.

En caso de no ser eniregado el formato en tiempo y
forma, se reguerira nuevamente mediante oficic.

Oficio electronico

Deteccion de Necesidades
de Capacitacidon
(FO-SESAEM-UARPP-01)

Técnicalo de
Vincutacion
Interinstitucional y
Comunicacion Sccial

Brinda asesoria sobre |z aplicacion de la DNC a los
Enlaces del Comité Coordinader, de los Entes Publicos
que integran ei Comité Coordinador de ia Secretaria
Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de
Morelos, a solicitud expresa de los Enlaces del Camité
Coordinador.

Oficio electronico

(FO-SESAEM-UARPP-01)

Técnicalo de
Yinculacion
Interinstitucional y
Comunicacion Sccial

Recibe y revisa los formatos en electronico de fas DNC
y captura en el formato para base de dalos de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion, organizado
por DNC de los Enlaces del Comité Coordinador, de los
Entes publicos de manera electronica.

Nota: En caso de gue se soliciten cursos de manera
escrita, en reuniones de frabajo, en formatc de
evaluaciones de los cursos, etc., (se registra en la
misma Base de Datos en el campo de “Otros”) para
considerarlos en la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.

Ademas del formato Deteccién de Necesidades de
Capacitacién y Base de Datos se pueden considerar

(FO-SESAEM-UARPP-01)

Base de Datos de Deteccidn
de Necesidades de
Capacitacion (electrénico)

Cedula de Seguimiento de la
Capacitacion
(FO-SESAEM-UARPP-02)
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ofras “fuentes” para detectar necesidades de

capacitacion:

a) Formato: Cédula de Seguimiento de Capacitacion Minutas de reuniones
(FO-SESAEM-UARPP-02) anteriores. S/Cap.

b) Minutas de reuniones con los  Enlaces
Fermanentes del Comiteé Coordinador de la Notas informativas
Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del S/Cap,
Estado de Morelos, de los Entes Publicos que
integran &l Comité Coordinador de la Secretaria Oficio
Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de S/Cap.

Morelos, en donde a iravés del analisis de la
problematica que exista, pueda darse respuesta a
través de la capacitacion, el cumplimienio de
abjetivos, proyectas, planes y programas de metas,
asi como de la necesidad de fortalecer valores y
principios.

¢} Notas informativas originadas de la observacion

por parte del personal del area Técnica de
Vingulacion  Interinstitucional v Comunicacién
Social en las areas de los Entes Publicos

Integrantes del comité coordinador de la Secretaria
Técnica del Sisterna Anticorrupcion del Estado de
Morelos, de necesidades con respecto a los
servicios  proporcionados a  usuarios/as vy
siudadanos/as por parte de los/las servidores
publicos.

Técnicalo de
Vinculacion
Interinstitucional y
Comunicacion Social

ldentifica fos cursos mas solicitados en la base de
datos de la Deteccion de Necesidades de Capacitacicn,
elabora un Concentrado de Curses y entrega al Titular
de la Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion.

Base de Datos de Deteccién
de Necesidades de
Capacitacion (electrénico)

Concentrado de Cursos
(FO-SESAEM-UARPP-03)

Técnicalfo de
Vinculacion
Interinstitucional y
Comunicacion Social

Revisa la informacion del concentrado de los
cursos, solicita cotizaciones de los cursos e
incorpora los costos al formato de concentrado,
anexa copia de las cotizaciones vy entrega a el/la
Titular de la Secretaria Técnica de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

{(FO-SESAEM-UARPP-03)

Cotizaciones

Titular de la
Secretaria
Técnica de ia
Secretaria
Ejecutiva def
Sistema Estatal
Anticorrupcion.
(SESAEM)

Determina que cursos serdn proporcionados para el
siguiente programa de capacitacién en base a los
siguientes criterics:

1. Los recursos econdmicos con los que se
dispongan.

2. ldentificar aquellos temas gue respondan a
necesidades genéricas de los Entes Publicos
que integran el Comité Coordinador de Ia
Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion
del Estado de Moreios

Nota: En casc de que surja un curso adicional, se
consultara ta viabilidad para gue pueda ser otorgado
por un ente ptblico, en caso contrario y de existir
suficiencia presupuestal se colizara, y se pasara para
autorizacion al Organo de Gobierno de la Secretaria

(FO-SESAEM-UARPPP-03)
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Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion y en su Case se
incorporara o No at programa.
8 Tecnicalc de Inicia las gestiones para la elaboracion del Programa (FO-SESAEM-UARPP-03)
Vinculacion de Capacitacidn Anual, 3e conecta con
Interinstitucional v procedimiento  Elaboracién  del  Programa  de
Comunicacicn Social | Capacitacion, (PR-SESAEM-UARPP-01).
Con esta actividad se da por terminado este
procadimiento.
7. Registros:
: Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsable de su Cusiodia Retencion
Técnicalo de Vinculacion
1 Oficio Interinstitucional y Comunicacion 1 Afio
Social
2 Deteccion de Necesidades de Técnicalo de Vinculacion
Capacitacion Interinstitucional y Comunicacion 1 Afio
{(FO-SESAEM-CARP-01) Social
3 Base de Datos de Deteccion de Técnicaio de Vinculacion 1 Aflo
Necesidades de Capacitacion (electrénico) | Interinstitucional y Comunicacion
Social
4 Ceéduia de Seguimienio de la Capacitacion Técnicalo de Vinculasion 1 Afio
(FO-SESAEM-UARPP-02) interinstitucional y Comunicacian
Social
Técnica/o de Vinculacion
5 Minutas de reuniones S/Cap. Interinstitucional y Comunicacion 1 Aflo
Social
Técnicalo de Vinculacion
6 Notas Informativas 5/Cap. Interinstitucional y Comunicacion 1 Afo
Social
Técnicalo de Vinculacion
7 Oficio S/Cap. Interinstitucional y Comunicacion 1 Afo
Social
Técnicalo de Vinculacion
8 Coftizaciones tnterinstitucional y Comunicacion 1 Aflo
Social
Técnicalo de Vinculacion
9 Concentrado de Cursos Interinstitucional y Comunicacion 1 Afio
(FO-SESAEM-UARPP-03) Social

Nota. - El Tiempo de Retencién de documentos, indica la vigencia administrativa de los mismos, y
posterior al periode estipulado, se sujetaran a los Lineamientos Generales para la Aplicacion de la ley Estatal
de Documentacion y archivo de Morelos.
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8. Anexos:
Agexo Descripcion Clave
0.
1 Deteccién de Necesidades de Capacitacion (FO-SESAEM-UARPP-01)
2 Concentrado de Deteccidn de Necesidades de Cursos (FO-SESAEM-UARPP--02)
3 Concentrado de Cursos en materia de combate a la Corrupcion (FO-SESAEM-UARPP-03)







