Martes 23 de agosto de 2022 Seccion Primera Tomo: CCXIV No. 33

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: IHAEM Instituto Hacendario del Estado de México.

|.- Datos Generales
Caodigo Titulo
Administrar los servicios publicos en los municipios del Estado de México.

Proposito de la Norma Institucional de Competencia Laboral
Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas para administrar los servicios publicos en los
municipios del Estado de México.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacion basados en la NICL.

La presente NICL se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacion no se requiere por disposicién legal, la
posesion de un titulo profesional. Por lo que para certificarse en esta NICL no debera ser requisito el poseer dicho
documento académico.

Descripcién de la Norma Institucional de Competencia Laboral

La Norma Institucional de Competencia Laboral describe las funciones que se realizan para planear los servicios
publicos municipales, organizar las funciones del &rea de los servicios publicos municipales, ejecutar las acciones
para la atencién de los servicios publicos municipales y evaluar el cumplimiento de las acciones de los servicios
publicos municipales.

La presente Norma Institucional de Competencia Laboral se fundamenta en criterios rectores de legalidad,
competitividad, libre acceso, respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Tres

Desempefia actividades tanto programadas rutinarias como impredecibles.

Recibe orientaciones generales e instrucciones especificas de un superior.

Requiere supervisar y orientar a otros trabajadores jerarquicamente subordinados.

Comité de Gestion por Competencias que lo desarrollé es la Comisién Certificadora de Competencia Laboral
para el Servicio del Estado de México.

Fecha de aprobacién por el Comité: Fecha de publicacion en el Periodico Oficial
13 de julio de 2022 Gaceta del Gohierno del Estado de México:
Periodo de revisidn/actualizacion de la NICL: Tiempo de Vigencia del Certificado de

competencia en esta NICL:
3 afos 1 afio

Ocupaciones relacionadas con esta NICL de acuerdo con el Catalogo Nacional de Ocupaciones
Médulo/Grupo ocupacional

1999 Otros directores, funcionarios, gerentes, coordinadores y jefes de area, no clasificados anteriormente.
Ocupaciones asociadas
Sin referente en SINCO

Ocupaciones no contenidas en el Catalogo Nacional de Ocupaciones y reconocidas en el Sector para esta
NICL

No aplica.
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Clasificacion segun el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)

Sector:

93. Actividades Legislativas, Gubernamentales, de Imparticibn de Justicia y de Organismos Internacionales y
Extraterritoriales

Subsector:

931. Actividades legislativas, gubernamentales y de imparticion de justicia
Rama:

9315. Administracién publica en general

Sub rama:

93151. Administracion publica en general

Clase:

931510. Administracién publica en general

Empresas e Instituciones participantes en el desarrollo de la NICL

Comision Nacional del Agua.

Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra.

Instituto Hacendario del Estado de México.

Céamara Mexicana de la Industria de la Construccion - Instituto Tecnoldgico de la Construccion,
Delegacion Estado de México.

Ayuntamiento Constitucional de Huehuetoca.

Ayuntamiento Constitucional de Metepec.

Ayuntamiento Constitucional de San Mateo Atenco.

Ayuntamiento de Toluca.
Relacién con otras Normas Institucional de Competencia Laboral

Direccién de las Funciones de los Organismos Operadores de Agua.
Gerenciar el Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial en el ambito de la Administracién Publica Municipal.

Administrar las politicas publicas municipales para la proteccién y preservacion del medio ambiente y el desarrollo
sostenible.

Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la practica: e Para demostrar la competencia en esta Norma Institucional de
Competencia Laboral, se recomienda que se lleve a cabo de manera real o
simulada en escenarios con la estructura estipulada para llevar a cabo el
desarrollo de todos los criterios de evaluacion referidos en norma.

Apoyos/requerimientos: e Personas y materiales para realizar los desempefios.

Duraciéon estimada de la evaluacion

e 2 horas en gabinete y 2 horas en campo, totalizando 4 horas.
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Referencias de Informaciéon

Constitucion Politica de Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Ley General para la Prevencion y Gestién de los Residuos.

Ley para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos Sélidos.

NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones Eléctricas (utilizacion).

NOM-031-ENER-2013, Eficiencia energética para sistemas de alumbrado en vialidades.

NOM-034-SCT2-2011 Sefalamiento horizontal y vertical de carreteras y vialidades urbanas.
NOM-036-SCFI-2016 Préacticas comerciales, requisitos de informacion y disposiciones generales en la
prestacion de servicios funerarios.

NOM-058-SCFI-2017, Controladores para fuentes luminosas artificiales, con propdésitos de iluminacion en
general-Especificaciones de seguridad y métodos de prueba.

NOM-083-SEMARNAT-2003, Especificaciones de proteccion ambiental para la seleccion del sitio, disefio,
construccion, operacién, monitoreo, clausura y obras complementarias de un sitio de disposicion final de
residuos solidos urbanos y de manejo especial.

NOM-194-SSA1-2004 Productos y servicios. Especificaciones sanitarias en los establecimientos dedicados al
sacrificio y faenado de animales para abasto, almacenamiento, transporte y expendio. Especificaciones
sanitarias de productos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Planeacion en el Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Salud del Estado de México.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Guia de servicios publicos municipales. INAFED.

Reglamento de La Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Reglamento del Libro Cuarto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México.

Manual para la planeacion, programacién y presupuesto de egresos municipal para el ejercicio fiscal 2022.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.

Manual para la Elaboracién de los Planes de Desarrollo Municipal 2019-2021.

Salazar Pinto Cecilia, Del Castillo Galarza Santiago. (2017). Fundamentos basicos de estadistica. Ecuador.
Fernandez Ruiz J. (2002). Servicios Publicos Municipales. México D.F.: Instituto Nacional de Administracién
Publica.

.- Perfil de la Norma Institucional de Competencia Laboral

Norma Institucional de Competencia Laboral Elemento 1 de 4

Planear los servicios publicos municipales.

Administrar los servicios publicos en los

municipios del Estado de México.

Elemento 2 de 4

Organizar las funciones del area de los servicios
publicos municipales.

Elemento 3 de 4

Ejecutar las acciones para la atencién de los
servicios publicos municipales.

Elemento 4 de 4

Evaluar el cumplimiento de las acciones de los
servicios publicos municipales.
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lll.- Elementos que conforman la Norma Institucional de Competencia Laboral

Referencia Caodigo Titulo
lde4 Planear los servicios publicos municipales.

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra el siguiente:
DESEMPENO:

1. Conduce la generacion de acciones para el programa anual de servicios publicos municipales, con las areas
involucradas:

Convocando a la/s reunién(es)/sesion(es) de trabajo,

Presentando la agenda de trabajo,

Conduciendof/facilitando la/s reunién(es)/sesion(es) de trabajo,

Acordando las acciones y estrategias de los servicios publicos,

Acordando las medidas/mecanismos de seguimiento de los servicios publicos,
Acordando los pasos/medidas/procedimientos para otorgar los servicios puablicos, y
Elaborando la(s) minuta(s) de la/s reunién(es)/sesion(es) de trabajo.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS:

1. El diagnéstico de necesidades de servicios publicos municipales, elaborado:

Se presenta en formato digital e impreso,

Incluye el nombre del municipio,

Describe la situacion actual de los servicios publicos del municipio,

Describe el desglose de los servicios publicos municipales,

Incluye el nUmero por rango de habitantes/poblacion a atender,

Describe la estratificacion geogréfica,

Describe las caracteristicas demograficas del municipio,

Especifica la infraestructura de los servicios publicos del municipio,

Especifica los recursos materiales para servicios publicos con los que cuenta el municipio,
Especifica los recursos humanos para servicios publicos con los que cuenta el municipio,
Especifica los recursos financieros para servicios publicos con los que cuenta el municipio,
Contiene datos/informacion estadistica de fuentes oficiales,

Contiene tablas/graficas estadisticas de los servicios publicos del municipio,

Contiene el nombre de la persona que elaboro,

Contiene la firma de la persona que elaboro, y

Contiene la fecha de elaboracion.

2. El programa anual de servicios publicos municipales, elaborado:

Se presenta en formato digital e impreso,
Contiene la presentacion del programa,

Describe los objetivos,

Describe las estrategias,

Describe las metas,

Esta alineado con el Plan de Desarrollo Municipal,
Describe las acciones a realizar,

Describe las acciones de emergencias/contingentes,
Contiene el calendario de actividades,

Describe los indicadores,

Contiene los periodos de revisién y supervision,
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e Describe la poblacion beneficiada, e
¢ Incluye el nombre y firma del titular.

3. El presupuesto anual de servicios publicos municipales, elaborado:

Se presenta en formato digital e impreso,
Describe el monto total del presupuesto a ejercer,
Describe la calendarizacion del presupuesto,
Conforme a la estructura programatica,

Contiene los montos asignados a cada partida,
Contiene un desglose de los servicios publicos,
Contiene el ejercicio presupuestal,

Contiene la identificacién de partidas presupuestarias,
Contiene la identificacién de claves programéticas,
Contiene el nombre de la persona que elaboro,
Contiene la firma de la persona que elaboro, y
Contiene la fecha de elaboracion.

La persona es competente cuando posee los siguientes:
CONOCIMIENTOS:

NIVEL

1. Organizacion municipal y los ayuntamientos. Conocimiento
2. Elementos del presupuesto basado en resultados. Conocimiento
3. Elementos de la planeacion estratégica. Comprension
4. Diagnoéstico situacional de los servicios publicos. Conocimiento
5. Objetivos para la planeacion municipal. Conocimiento
6. Estrategias para prestar el servicio publico municipal. Conocimiento
7. Lineas de accion para ejecutar el servicio pablico municipal. Conocimiento
8. Ciclo presupuestario. Comprension
9. Estadistica descriptiva. Aplicacion
La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES:
Cooperacion La manera en que conduce la generacién de acciones para el programa anual

de servicios publicos municipales, con las areas involucradas.

GLOSARIO
1. Fuentes oficiales Entes publicos que generan datos estadisticos, como pueden ser: INEGI,
IGECEM, CFE, CONAGUA, ISEM.
INEGI Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
3. IGECEM Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México.
4. CFE Comision Federal de Electricidad.
CONAGUA Comision Nacional del Agua.
PERIODICO OFICIAL
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6. ISEM Secretaria e Instituto de Salud del Estado de México.

7. Estratificacion geogréfica Clasificacion territorial por fraccionamiento, colonia, pueblos, barrios, unidades
habitacionales.

Referencia Cdédigo Titulo

2de4 Organizar las funciones del &rea de los servicios publicos municipales

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS:

1. El manual de organizacién del &rea de servicios publicos municipales y/o equivalente:

e Elaborado en hoja membretada,

e Contiene la fecha de elaboracién/fecha de actualizacion,
e Contiene la presentacion del manual,

e Contiene el antecedente,

e Contiene el fundamento legal,

¢ Incluye las atribuciones,

¢ Incluye la estructura orgénica,

e Contiene el organigrama del area,

e Contiene los objetivos y funciones por area,

e Incluye el directorio de administracién municipal que aprueba el manual, y
e Contiene la validacion del documento.

2. El manual de procedimientos del area de servicios publicos municipales y/o equivalente:

e Contiene la fecha de elaboracién/fecha de actualizacion,

e Contiene la presentacion del manual,

¢ Incluye el objetivo general,

e Contiene la identificacion e interaccion de procesos,

e Incluye la relacién de procesos y procedimientos,

e Incluye la simbologia aplicada,

e Incluye el directorio de la administracién publica municipal que aprueba el manual, y
e Contiene la validacion del documento.

3. La orden de mantenimiento/servicio elaborada:

¢ En hoja membretada,

e Contiene el folio/namero de orden,

e Incluye la fecha de emisién,

e Incluye la descripcién de la actividad a realizar,

¢ Incluye personal asignado,

e Contiene la maquinaria/equipo necesario,

e Incluye el material/insumos para realizar la accién necesaria,
e Contiene la localizacién/ubicacion del sitio de los trabajos,
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e Contiene el nombre y firma de quien lo emite, y
e Contiene el sello del &rea.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS: NIVEL
1. Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion. Conocimiento
2. Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos. Conocimiento
3. Atribuciones de los ayuntamientos en los servicios publicos. Conocimiento
GLOSARIO:
1. Orden de mantenimiento/ Documento oficial que contiene una instrucciéon de trabajo para atender un
servicio servicio publico municipal.
Referencia Cédigo Titulo
3de4 Ejecutar las acciones para la atencion de los servicios publicos
municipales.

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS:

1. Supervisa las acciones de mantenimiento de servicios publicos municipales:

Verificando la ejecucion del servicio de acuerdo al manual de procedimientos del area,
Atendiendo las necesidades de mantenimiento en el territorio municipal,

Dando seguimiento a las acciones conforme a un programa de mantenimiento, y
Firmando las bithcoras de mantenimiento.

2. Gestiona el proceso de entrega de los insumos y materiales para los servicios publicos municipales:

e Cumpliendo con el proceso de adquisiciones de bienes materiales y servicios, de acuerdo a la Ley de
Contratacién del Estado de México y municipios,

¢ Formulando el calendario de gastos, y

e Supervisando la entrega de materiales y suministros, de acuerdo al Manual de Procedimientos.

La persona es competente cuando posee el siguiente:

CONOCIMIENTO: NIVEL

1. Tipos de servicios municipales y su regulacion. Conocimiento

ACTITUDES/HABITOS/VALORES:

Responsabilidad La manera en que supervisa las acciones de mantenimiento de servicios
publicos municipales.
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GLOSARIO:

1. Servicios publicos Es el conjunto de prestaciones que brinda el municipio a la ciudadania,
municipales dependiendo de su capacidad administrativa y financiera, como pueden ser:
agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus agua
residuales; alumbrado publico; limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y
disposicion final de residuos, mercados y centrales de abasto, panteones,
rastro; calles, parques y jardines y su equipamiento; seguridad publica en los
términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de Estados Unidos

Mexicanos, policia preventiva municipal y transito.

Referencia Cédigo Titulo

4de4 Evaluar el cumplimiento de las acciones de los servicios publicos

municipales.

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS:

1. Evalla los tiempos de cada proceso:

e Midiendo de acuerdo al programa para el cumplimiento de metas,
e Registrando en una bitacora las actividades de cada proceso, y
e Comparando las acciones programadas con las realizadas.

2. Vigila la aplicacion de los recursos materiales:

o Verificando el cumplimiento de la orden de mantenimiento/servicio, y
e Solicitando la evidencia fotografica/documental.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS: NIVEL
1. Responsabilidades de los servidores publicos. Conocimiento
2. Funciones de los servidores publicos. Conocimiento
3. Evaluacion en la planeacion del Estado de México. Conocimiento

ACTITUDES/HABITOS/VALORES:

Responsabilidad La manera en que evalla los tiempos de cada proceso.

FELIPE SERRANO LLARENA.- VOCAL EJECUTIVO.- RUBRICA.
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