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SIGLAS

Aspirante: Ciudadano o servidor publico municipal aspirante a una
certificacion.

APM: Administracion Pubica Municipal.

Archivo: Conjunto organico de documentos, en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por los sujetos
obligados oficiales.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de los sujetos obligados oficiales y que permanecen en él
hasta su destino final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones
de una unidad administrativa.

Archivo histérico: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental institucional.

Archivos generales: Expresion genérica para referirnos a los archivos que
concentran la documentacion generada y recibida por las dependencias y
entidades publicas, y son: el Archivo General del Estado, el Archivo General
del Congreso del Estado, el Archivo General del Poder Judicial del Estado,
los archivos generales de las entidades de la administracién publica
paraestatal y los archivos generales de los Ayuntamientos del Estado y sus
entidades.

CCE: Consejo Coordinador Empresarial.

CONCAMIN: Confederacion de Camaras Industriales de los Estados Unidos
de Mexicanos.

COPARMEX: Confederacion Patronal de la Republica Mexicana.

CTM: Confederacion de Trabajadores de México.



Certificacion: Reconocimiento formal y con vigencia temporal de los
conocimientos y habilidades adquiridos y demostrados por los servidores
publicos municipales.

COCERTEM: Comisién Certificadora de Competencia Laboral de los
Servidores Publicos del Estado de México.

CONOCER: Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de
Competencias Laborales.

CROC: Confederacién Revolucionaria de Obreros y Campesinos.

Quorum: Numero de individuos necesario para que sean validos los acuer-
dos tomados en una asamblea.

IHAEM: Instituto Hacendario del Estado de México.

IIGECEM: Instituto de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y
Catastral de Estado de México.

INAFED: Instituto Nacional para el Federalismo y Desarrollo Municipal.
INEGI: Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informéatica.

NICL's: Norma Institucional de Competencia Laboral.



INTRODUCCION

Actualmente en la Administracion Publica Municipal se requiere de servidores
publicos que cuenten con los conocimientos y experiencia laboral necesaria para
gue estén en posibilidades de llevar a cabo el ejercicio de sus funciones, de la
manera mas eficaz y eficiente posible; es por ello, que contar con la Certificacion en
Competencia Laboral, se torna imprescindible para los funcionarios publicos de la
Administracion Municipal y sobre todo en las dependencias que de acuerdo a lo que
establece la Ley Organica Municipal del Estado de México, son obligatorias para el

buen funcionamiento de la administracion.

En este sentido, en la presente memoria se aborda el problema relacionado con la
falta de una adecuada profesionalizacion de los servidores publicos municipales,
pero primordialmente el papel que desempefia el Planificador Urbano, en el ejercicio
del cargo de Secretario del Ayuntamiento, desde una vision multidisciplinaria

obtenida durante su formacion profesional.

En el desarrollo del presente documento, es importante considerar el perfil
profesional que debe tener el servidor publico para desempefiar el cargo de
Secretario del Ayuntamiento, asi como la certificacion que debe cumplir para facilitar

la planeacion, programaciéon y ejecucion de sus funciones.

En éste contexto, para la realizacién del presente trabajo, fue necesario conocer los
conceptos basicos que se involucran en la administracion municipal, asi como la
contextualizacidon del problema de la profesionalizacion del personal administrativo,
toda vez que actualmente en los municipios del Estado de México se debe contar
con personal certificado en la competencia laboral de las funciones que
desempeniard, a fin de que permita a los servidores publicos de las diferentes areas
realizar sus funciones de manera mas eficiente, asimismo, identificar las funciones
del Secretario del Ayuntamiento para relacionarlas con el perfil del Planificador

Urbano, lo que fortalece su desempefio en el ejercicio de sus funciones, desde el



demograficos, socioldgicos y legales que son parte fundamental en la elaboracion

de herramientas utilizadas en la planeacion para la ejecucion de cualquier plan o
programa. Es por ello que la formacion del Planificador Urbano, le da un alto grado
de competencia en el desempefio de algiun cargo en la Administracion Publica
Municipal.

Posteriormente, se describiran las dos certificaciones que existen actualmente, una
en la instancia federal y otra en la instancia estatal, analizando sus particularidades,
comparando sus diferencias y atendiendo su contenido para el mejor desempefio
en el cargo de Secretario del Ayuntamiento. Lo que sin duda nos permitira tener un
panorama claro de la vision que se tiene en relacion a las funciones de Secretario

del Ayuntamiento en el ambito federal y estatal.

De igual forma, en el desarrollo de la presente memoria, analizaremos a detalle el
papel del Planificador Urbano en el desempefio del cargo de la Secretaria del
Ayuntamiento, describiendo la estructura organica del area, las funciones de cada
uno de los integrantes de su equipo de trabajo, la utilizacion de una herramienta
metodoldgica que permitid la integracién de la actual administracion municipal de
Zinacantepec y las ventajas comparativas que nos da la formacién del Planificador

Urbano para el desempefio de cargo de Secretario del Ayuntamiento.

Finalmente se concluye con la presentacién del apartado de conclusiones y
recomendaciones derivadas del analisis de todos los aspectos presentados en ésta
memoria, dando prioridad a la visiébn del Planificador Urbano, a la preparacién
académica del mismo, asi como la experiencia obtenida en el desempefio de otros

cargos.
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LA CONTEXTUALIZACION DE LA PROFESIONALIZACION COMO
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| CAPITULO I: LA CONTEXTUALIZACION DE LA PROFESIONALIZACION
COMO INSTRUMENTO PARA LA PLANEACION EN LOS MUNICIPIOS

En el presente capitulo se plasman los conceptos que sirven para la comprension y
contextualizacion de la Memoria de Experiencia Laboral y de la descripcion de la

funcién del Planificador Urbano.

Se abordan conceptos y temas como Municipio, Ayuntamiento asi mismo se
describi6 la situaciobn actual de la Administracion Publica Municipal de

Zinacantepec.

1.1 Municipio

El municipio se define como una persona juridica de derecho publico, compuesta
por un grupo social humano interrelacionado por razones de vecindad al estar
asentado permanentemente en un territorio dado, con un gobierno autbnomo y
sometido al orden juridico, con el fin de mantener el orden publico, prestar los
servicios publicos indispensables para satisfacer las necesidades elementales de
caracter general de sus vecinos y realizar las obras publicas municipales requeridas

por la comunidad (Fernandez, 2001).

En un contexto actual, el municipio se enfoca a la prestacion de servicios, atencion
de demandas y necesidades de la ciudadania; por lo tanto, en el municipio se
realizan acciones que permiten modificar y hacer mas equitativo el esquema

distributivo de las participaciones federales.

Por lo anterior se fortalecen las atribuciones hacendarias y financieras, se
incrementa la capacidad técnica para promover y realizar proyectos exitosos con
recursos publicos, se impulsa el desarrollo integral de las comunidades, se realizan
obras y servicios basados en la calidad total ademas de cumplir con los lineamientos
y normatividad previamente establecidos por las instituciones publicas

correspondientes.
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administrativas con personal capacitado y competente con el objetivo de cumplir

con todas las disposiciones, principalmente un adecuado ejercicio y comprobacion

de los recursos publicos.

Para Fraga, (2002). “El municipio es una forma en que el Estado descentraliza los
servicios publicos correspondientes a una circunscripcion territorial determinada”.
De acuerdo con el INAFED, (2008) el municipio ha sido la base del desarrollo y la
unidad nacional; es la forma de gobierno mas cercana a los ciudadanos. Desde la
época colonial, los municipios han generado soluciones practicas, eficaces y

eficientes para la atencién de problemas en todos los campos.

No obstante, desde hace muchas décadas la accidbn municipal fue desplazada por
la intervencion de administraciones estatales y federales, debilitando de esta
manera la capacidad municipal para responder a las crecientes y complejas

necesidades de la sociedad.

El municipio es una entidad politica y una organizacién comunal; sirve de base para
la divisidn territorial, la organizacién politica y administrativa de los estados de la
federacion en su régimen interior. Por lo tanto, el municipio es célula basica de la
division politica del pais, como lo establece el Articulo 115 constitucional, que a la

letra dice:

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo
como base de su division territorial y de su organizacion politica y

administrativa...

(Reformado mediante Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 10 de febrero de 2014).
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juridica propia, y por ende, con capacidad politica y administrativa tiene tres

elementos basicos:

e Poblacion: Es el conjunto de individuos que viven en el territorio del
municipio, establecidos en asentamientos humanos de diversa magnitud y
gue conforman una comunidad viva, con su compleja y propia red de
relaciones sociales, econémicas y culturales.

e Territorio: Es el espacio fisico determinado juridicamente por los limites
geograficos que constituye la base material del municipio. La porcion del
territorio de un estado que de acuerdo a su division politica, es &mbito natural
para el desarrollo de la vida comunitaria.

e Gobierno: Como primera instancia de gobierno del sistema federal, el
municipal emana democraticamente de la propia comunidad. El gobierno
municipal se concreta en el Ayuntamiento, su 6rgano principal y maximo que

ejerce el poder municipal.

En este sentido, juridicamente se contempla la existencia de las areas
administrativas que permitan la organizacién dentro de la Administracion Municipal
para la aplicacién de los recursos publicos y corresponde a los servidores publicos
desempenfiarse de acuerdo a principios y capacidades en el desempefio de sus

funciones.

La ejecucion de recursos publicos recae principalmente en los municipios, por lo
tanto, es necesario entender que el municipio es la entidad politico-juridica integrada
por una poblacion asentada en un espacio geografico determinado
administrativamente, que tiene unidad de gobierno y se rige por normas juridicas de

acuerdo a sus propios fines (Salazar, 2009).

Con los conceptos anteriores se comprende que el municipio es un ente conformado
por tres elementos, la poblacion el territorio y el gobierno, el cual debe brindar de

buena manera servicios publicos pero ademas contar con una estructura organica

14



dependiendo del tamafio y el nimero de poblacion que resida dentro de él; para el

caso particular de Zinacantepec, segun el Bando Municipal de Zinacantepec (2016),

tenemos la siguiente division territorial:

Articulo 16.- La extension territorial es de 30,918.10 hectareas. Colindando
al Norte con el Municipio de Almoloya de Juarez; al Sur con el Municipio de
Texcaltitlan; al Este con los Municipios de Toluca y Calimaya; al Oeste con
los Municipios de Temascaltepec y Amanalco de Becerra; y al sureste con

los Municipios de Villa Guerrero y Coatepec Harinas.

Significado

El Municipio de Zinacantepec o Zinacantepetl, bajo la premisa de identidad
proviene, proviene del Nahuatl; Zinacan, que significa “murciélago”, tepetl, “cerro” y
co, “en” que en conjunto se denominaria “En el cerro del murciélago” o “junto al
cerro de los murciélagos"”; el glifo toponimico tiene como caracteristica principal
medio cuerpo de murciélago con alas extendidas montado sobre un cerro, mismo
gue es considerado patrimonio del municipio y solo podra ser utilizado de forma

oficial (Zinacantepec, 2016). Como se muestra en el siguiente mapa.
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Ubicacion

Centro
- América

llustracion 1: Mapa de ubicacion del municipio de Zinacantepec Estado de México
Fuente: Elaboracion con base en el Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018

Como se puede apreciar en la llustracion 1, el municipio se encuentra ubicado
dentro del Valle de Toluca; por su territorio cruzan dos importantes vias de
comunicacién hacia los Estados de Michoacan y Guerrero, es paso obligado para
los municipios vecinos de Almoloya de Juérez, Amanalco de Becerra y
Temascaltepec; su posicion geografica fortalece el desarrollo de las actividades

econdémicas por que se convierte en punto de oportunidad.

La extension territorial estatal que corresponde al municipio de Zinacantepec es del
1.39%, misma que lo ubica en el lugar 22; su poblacién representa el 1.11% de la
poblacion estatal y 0.15% de la nacional, indicadores que lo sitian en el lugar 21 y

aporta el 17.7% para la regién XlIl Toluca.

En 2010 el municipio contaba con una poblacion de 167 mil 759 habitantes, de los
cuales 51.06% son mujeres y 48.94% hombres, a nivel estatal representaba el
1.11% y a nivel nacional el 0.15%, datos provenientes del Censo de Poblacién y
Vivienda de ese afio.

16



1.2 Ayuntamiento
De acuerdo a Reynoso, Villafuerte y Eudave, (2003) en el Manual Bésico para la
Administracion Municipal la palabra Ayuntamiento se refiere al carécter de
comunidad basica, significa reunion o congregacion de personas. Un Ayuntamiento

se entiende como accién y resultado de juntar.

El Ayuntamiento es una institucion de gran tradicion historica, es el cuerpo de
representacion popular que ejerce el poder municipal. De acuerdo al concepto de
libertad municipal, el municipio es autbnomo dentro de su propio esquema de
competencia en el cual no admite mas control y autoridad que la de su

Ayuntamiento.

Asi mismo, el Ayuntamiento es un 6rgano colegiado de pleno caracter democratico,
ya que todos y cada uno de sus miembros son electos por el pueblo para ejercer las
funciones inherentes al gobierno municipal. EI Ayuntamiento es, por lo tanto, el
organo principal y maximo de dicho gobierno municipal. En cuanto al érgano de
gobierno, es la autoridad mas inmediata y cercana al pueblo, al cual representa y

de quien emana el mandato.

Como institucion del derecho mexicano, el Ayuntamiento es reconocido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos como en cada una de las
constituciones de los estados y en las leyes organicas municipales de cada entidad
federativa (INAFED, 2008).

En cuanto a la integracion del Ayuntamiento la Ley Organica Municipal del Estado
de México, en su Art. 16, establece que los Ayuntamientos se renovaran cada tres

afos y se integraran de la siguiente forma:

Articulo 16.- Los Ayuntamientos se renovaran cada tres afios, iniciaran su
periodo el 1 de enero del afio inmediato siguiente al de las elecciones
municipales ordinarias y concluiran el 31 de diciembre del afio de las

elecciones para su renovacion; y se integraran por:

17



Un presidente, un sindico y seis regidores, electos por planilla
segun el principio de mayoria relativa y hasta cuatro regidores
designados segun el principio de representacién proporcional,
cuando se trate de municipios que tengan una poblacién de menos
de 150 mil habitantes;

Un presidente, un sindico y siete regidores, electos por planilla
segun el principio de mayoria relativa y hasta seis regidores
designados segun el principio de representacién proporcional,
cuando se trate de municipios que tengan una poblacion de mas
de 150 mil y menos de 500 mil habitantes;

Un presidente, dos sindicos y nueve regidores, electos por planilla
segun el principio de mayoria relativa. Habra un sindico y hasta
siete regidores segun el principio de representacion proporcional,
cuando se trate de municipios que tengan una poblacion de mas
de 500 mil y menos de un millon de habitantes; y IV. Un presidente,
dos sindicos y once regidores, electos por planilla segun el
principio de mayoria relativa y un sindico y hasta ocho regidores
designados por el principio de representacion proporcional,
cuando se trate de municipios que tengan una poblacion de mas

de un millén de habitantes.

Para el cumplimiento de las atribuciones asignadas al ambito municipal, la

administracion publica municipal debe disponer de un aparato administrativo dotado

de recursos técnicos, humanos, financieros y materiales para hacer frente a la

creciente demanda de obras, servicios publicos y de asistencia social, asi como un

eficiente promotor del desarrollo econémico.

1.3 Administracion Municipal

En lo que respecta a la administracion municipal se trata de una funcion

organizacional, no de una actividad particular de un dirigente. Se realiza dentro de

18



sea con un fin social, econémico o cultural.

La administracion es una tarea inherente a cualquier organizacion social
independientemente de su naturaleza, fines o caracteristicas. La administracion es

una herramienta o “traje a la medida” que sirve principalmente para:

e Organizar y dirigir un grupo hacia el cumplimiento de sus fines,

e Integrar y encausar el trabajo de las autoridades, funcionarios y empleados
municipales para alcanzar los objetivos deseados,

e Aprovechar optimamente los recursos humanos, materiales, financieros,
técnicos y

e Proponer reglas para alcanzar resultados.

La Administracion Publica Municipal (APM) se conforma de las diferentes areas o
departamentos del gobierno municipal: Tesoreria, Obras y Servicios Publicos,
Oficialia Mayor, Secretaria, Archivo Municipal, Planeacion y Finanzas, Seguridad
Publica, Cultura y Bienestar Social, Relaciones Publicas entre otras areas; asi como
por los funcionarios y empleados que las integran.

Asimismo, la administracién se preocupa por lograr los objetivos de una manera

productiva, eficaz y eficiente entendiéndose por:

e Productividad: generar los resultados dentro de un tiempo dado, con los
recursos disponibles,

e Eficacia: Es el logro efectivo de los objetivos, y

e Eficiencia: Es el logro efectivo de los objetivos con la cantidad minima de
recursos (INAFED,2008).

Finalmente por lo que respecta a la organizacion de la APM, es necesario tener un

estricto control en la formulacion de los equipos de trabajo dependiendo de perfiles,
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puerto la administracidén en beneficio de la ciudadania.

Para determinar que es la Administracion Publica Municipal tomando en cuenta las
aportaciones de los autores antes mencionados se comprende que es una
organizaciéon que tiene a su cargo la actividad del gobierno municipal regulada por
la constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 115, en la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como los
ordenamientos juridicos que disponen sus funciones y reglamentan los
procedimientos administrativos; encaminada a planear, ejecutar y controlar las
acciones e inversiones destinadas al desarrollo de la comunidad municipal de
acuerdo con las estrategias y objetivos de desarrollo integral del estado y del pais

en su conjunto.

Se considera a la administracion publica municipal como un sistema dotado de
funciones expresadas en leyes y reglamentos, estructurada conforme a tres
grandes subsistemas, tendriamos que se les puede dividir en areas de regulacién o
normativas; areas de operacion o sustantivas y areas adjetivas o de apoyo, sea éste
técnico o administrativo (Reynoso, 2003).

La Administracién Publica Municipal de Zinacantepec, asi como la mayoria de los
municipios del Estado de México se apoya en los siguientes ordenamientos

juridicos:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Bando Municipal

Los ordenamientos juridicos antes mencionados permiten comprender el desarrollo
y el fundamento legal por el cual la administracion publica municipal ejerce su

proceso o sistema conferido de las atribuciones para servir, planear, ejecutar y
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controlar a la ciudadania del municipio de Zinacantepec estos mismos siendo

expresados en leyes, reglamentos y estructuras para su organizacion.

Para representar el ordenamiento legal rector de la Administracion Publica
Municipal, se define el término de Bando Municipal de acuerdo a los autores

Reynoso y Villafuerte como: el conjunto de disposiciones de caracter
reglamentario y administrativo que regulan la organizacion politica y administrativa
de los municipios, las obligaciones de sus habitantes y vecinos, asi como sus
competencias de autoridad municipal para mantener la seguridad publica en su

jurisdiccion” (Reynoso, 2003).

El siguiente organigrama corresponde a un municipio del Estado de México con
clasificacion tipo B, cuyo comun denominador es contar con mas de 150 mil
habitantes y menos de 500 mil; que es el caso de Zinacantepec, como se ilustra en

la siguiente ilustracion:

llustracion 2: Modelo de organigrama para un municipio urbanizado
Fuente: Elaboracion con base en el IAPEM

1.4 La Secretaria del Ayuntamiento

Dentro de las actividades de la administracion municipal la Secretaria del
Ayuntamiento cumple la funcion de atender las tareas del Ayuntamiento en cuanto

organo colegiado y deliberante, entre sus principales funciones se encuentran las
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mismas, levantar las actas y redactar los acuerdos, que son la concrecion de los

puntos debatidos en las propias sesiones.

El Secretario del Ayuntamiento es el encargado del manejo interior y la conduccion
de los asuntos politicos y de gobierno municipal. Contando sobre todo con una

vision de desarrollo.

Sus atribuciones se encuentran contenidas en el Art. 91 de la Ley Orgéanica

Municipal del Estado de México que a la letra dice:

Articulo 91.- La Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario, el que,
sin ser miembro del mismo, debera ser nombrado por el propio Ayuntamiento a
propuesta del Presidente Municipal como lo marca el articulo 31 de la presente ley.
Sus faltas temporales seran cubiertas por quien designe el Ayuntamiento y sus

atribuciones son las siguientes:

l. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento y levantar las actas
correspondientes;

Il. Emitir los citatorios para la celebracién de las sesiones de cabildo,
convocadas legalmente;

Il Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los
expedientes pasados a comision, con mencién de los que hayan sido
resueltos y de los pendientes;

V. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de
los asistentes a las sesiones;

V. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento

o de cualquiera de sus miembros;
VI. Tener a su cargo el archivo general del Ayuntamiento;

VIl.  Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando

cuenta diaria al presidente municipal para acordar su tramite;
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XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general;

Compilar leyes, decretos, reglamentos, peridédicos oficiales del estado,
circulares y érdenes relativas a los distintos sectores de la administracion
publica municipal;

Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi
como las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente
procedan, o los que acuerde el Ayuntamiento;

Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de
informacion inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y
privado, en un término que no exceda de un afio contado a partir de la
instalacion del Ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento y
opinion.

En el caso de que el Ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes
muebles o inmuebles durante su ejercicio, debera realizar la actualizacién
del inventario general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de
informacion inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de
su adquisicion y presentar un informe trimestral al cabildo para su
conocimiento y opinion.

Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos
socioeconémicos basicos del municipio;

Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las
publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y

Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

Articulo 92.- Para ser Secretario del Ayuntamiento se requiere, ademas de los

requisitos establecidos en el articulo 32 de esta Ley, los siguientes:
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I. En municipios que tengan una poblacion de hasta 150 mil habitantes, podran
tener titulo profesional de educacion superior; en los municipios que tengan
mas de 150 mil o que sean cabecera distrital, tener titulo profesional de
educacion superior;

Il. Derogada

[l Derogada

V. Contar con la certificacion de competencia laboral expedida por el Instituto
Hacendario del Estado de México, dentro de los seis meses siguientes a la
fecha en que inicie sus funciones.

Lo anterior muestra las actividades que debe ejercer el Secretario del Ayuntamiento

por lo que en los siguientes capitulos se analiza la pertinencia a profesionalizarse

para ejercer las funciones antes mencionadas de la mejor manera posible y

apegadas a la ley.

Para el despacho de los asuntos municipales, el Ayuntamiento se auxiliara de
dependencias, &reas administrativas, organismo publicos descentralizados,
autonomos y desconcentrados de la Administracibn Puablica Municipal, que

considere necesarios para el desarrollo de sus actividades siendo las siguientes:
Dependencias administrativas:

Secretaria del Ayuntamiento,

Tesoreria Municipal,

Direccién de Obras Publicas,

Direccién de Desarrollo Econémico,
Direccién de Desarrollo Social,

Direccion de Seguridad Publica,

Contraloria Municipal,

Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacion,

Direccion de Desarrollo Urbano,

Direccion de Desarrollo Metropolitano,
Direccion de Servicios Publicos,

Direccion de Educacion, cultura y Turismo,
Coordinacion de Gobernacion,

Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos
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e Direccién de Administracion, y
e Direccion de Medio Ambiente.
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llustracion 3: Organigrama de la Administracion Publica Municipal de Zinacantepec 2016-2018

Fuente: Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018

1.5 El Planificador Urbano en la Secretaria del Ayuntamiento

El Planificador Urbano esta enfocado a la busqueda de alternativas de desarrollo a
partir de un ordenamiento mas racional del territorio, el cual, debe fundamentarse
en el conocimiento profundo de las formas y mecanismos de intervencién con el
apoyo de conceptos, métodos y técnicas de planeacion, ademas del conocimiento
de las caracteristicas fisico-geografico y ecolégicas del territorio, asimismo, debe
explicar el comportamiento de los diferentes agentes sociales, econémicos y

politicos que intervienen en la configuracion del espacio.

Con el conocimiento de las funciones del Secretario del Ayuntamiento y la vision del
profesionista en planeacion urbana, se puede deducir que tiene una participacion

permanente principalmente en las siguientes acciones de gobierno:
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e Vision de crecimiento y desarrollo en la autorizacion del programa anual de
obras que se autoriza en sesion de cabildo. Donde el Planificador Urbano
desde la Secretaria del Ayuntamiento impulsa el adecuado ejercicio de obras

y acciones con su vision de planeacion y prospectiva de desarrollo municipal,

Participacion permanente en la elaboracion del plan de desarrollo urbano
municipal, aportando conceptos y métodos para su disefio y planeacion, para

posterior autorizacion en sesion de cabildo.

Coadyuva en establecer contextos sociales en la implementacion de leyes,
decretos, reglamentos, periddicos oficiales del estado, circulares y érdenes
relativas a los distintos sectores de la administracion publica municipal y

ciudadania.

En materia de patrimonio municipal, el Planificador Urbano dentro de la
administracion municipal, tiene la vision de regularizar los bienes inmuebles

para la adecuada administracion y utilizacion de los mismos.

La vision del Planificador Urbano desde la Secretaria del Ayuntamiento le
permite Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los

aspectos socioecondmicos basicos del municipio;

Finalmente el secretario del Ayuntamiento debe certificarse y cumplir con
esta parte normativa para desempefiar sus funciones y relacionarlas con su

perfil de Planificador Urbano.

1.6 Sobre la necesidad de profesionalizar

En los gobiernos municipales para cumplir con la normatividad resulta necesario
impulsar politicas de profesionalizacion en las areas administraciones municipales

gue la misma Ley establece.

Por lo tanto “la profesionalizacidén del servicio publico, entendida como la gestion de
los recursos humanos que realizan la funcién de gobierno y que se sustenta en el

meérito, la igualdad de oportunidades, la calidad y la competencia profesionales, se
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la democracia”. (Merino, 2006), consecuentemente, la profesionalizacion de los

servidores publicos municipales es una obligacion normativa para el cumplimiento
de funciones, este proceso comenzé a realizarse en el afio 2003, cuando se
promulgo la primera legislacion de la historia especificamente destinada a
establecer un servicio profesional de carrera en la Administracién Publica Federal
(INAFED, 2008). A raiz de esta Ley se inicia los estudios de la preparacion que

tienen las autoridades municipales en el pais.

Sin embargo, si en el &mbito nacional ese proceso se encuentra en una fase inicial,
en el nivel de los gobiernos municipales la profesionalizacion se encuentra todavia
lejos de adoptarse como una politica deliberada. Si bien en algunas entidades se
han promulgado leyes para establecer servicios civiles de carrera y se han
extendido esa obligacion a los municipios que los integran en los hechos, la mayor
parte de las administraciones publicas de esos niveles siguen funcionando sobre la
base de la lealtad politica personal (INAFED, 2008)

Las administraciones municipales débiles en sus capacidades de accién, fragiles
institucionalmente, y pobres en sus recursos y facultades, por ejemplo en una
encuesta realizada en el 2006 por Mauricio Merino a las autoridades vy

administrativos de los municipios se obtuvieron los siguientes datos:

a) Cerca de 21% de los presidentes municipales apenas habian cursado la
escuela primaria (cifra que incluia a quienes ni siquiera la habian
completado); otro 13% tenia estudios (completos o incompletos) de
secundaria; y solo 43% de los presidentes municipales tenia como ultimo
grado de estudios la licenciatura completa.

b) Para el caso de los Secretarios del Ayuntamiento, poco mas de 8% tenia
como ultimo grado de estudios la primaria (incluyendo a quienes no la
habian concluido); otro 15% contaba con estudios (completos o

incompletos) de secundaria; una cifra equivalente tenia estudios
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completos de preparatoria como ultimo grado obtenido; mientras que so6lo
47% de los secretarios habia completado estudios de licenciatura.

Cifras muy similares caracterizaban a los Tesoreros; casi 13% no habia
trascendido la educacion primaria; otro 14% habia llegado hasta la
secundaria, con estudios completos o incompletos; cerca de 11% tenia
estudios completos de preparatoria como ultimo grado obteniendo; y
apenas la mitad habia logrado terminar los estudios de licenciatura
50.29%).

Ademas, en la mayor parte de los casos a las carencias de formacion escolar se

sumaba el hecho de que los principales funcionarios municipales tampoco tenian

experiencia previa en ese nivel de gobierno. De acuerdo con la misma fuente citada,

por ejemplo:

a)

b)

d)

Solo el 11% de los Presidentes Municipales habia ocupado algun cargo
en ese nivel de gobierno, mientras que mas el 61% habia sido trabajador
independiente o provenia de la empresa privada o de un negocio propio.
Lo mismo ocurria con los Secretarios de Ayuntamiento: sélo 16.7% habia
trabajado antes en algun gobierno municipal, mientras que el 26% tenia
experiencia laboral previa en un organismo publico, Tanto que otro 47.2%
habia sido profesionista independiente o provenia de la empresa privada.
Los Tesoreros Municipales seis de cada diez, 61.5% informo que
previamente se habia dedicado a ser profesionista independiente o bien
provenia de la empresa privada o de un negocio propio; cifra que
contrasta con 14.7% que manifestd haber laborado antes en el nivel de
gobierno municipal.

Solo el 26.2% de los titulares de las unidades de planeacién habian
trabajado alguna vez en un gobierno municipal, mientras que apenas
24.4% de los responsables de las unidades de personal habian ocupado
una plaza en ese nivel de gobierno. (Merino, 2006)

Por las estadisticas anteriormente expuestas se reitera con mayor fuerza la

necesidad de profesionalizar a los servidores publicos que se desempefian en el
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profesionalizacién municipal que permita un mejor desempefio de las funciones de

los diferentes cargos.

Todos los cargos de designacion en razon de la confianza politica otorgada en las
urnas. Es decir, el que se afirma en la identidad entre eleccion y nombramiento
como dos asuntos concatenados que, sin embargo, responden a principios
diferentes; o el que se opone, por otro lado, a la politizacion partidaria de la agenda

de gobierno pero que respondan a las expectativas sociales y administrativas.

Sin embargo ni los valores democraticos ni el diagnostico de politica publica han
logrado hacerse cargo de los supuestos que hasta ahora han impedido la
profesionalizacion de los municipios. La profesionalizacion fracasa cada vez que se
propone al margen de las restricciones que se le oponen y a las que se suman
ademas, la cultura politica del pais (que no tiende a castigar, sino a premiar la

conformacioén de grupos articulados sobre la base de liderazgos politicos).

En este sentido, se tiene que plantear la profesionalizacibn como una politica
necesaria. Es decir, como una condicion sin la cual podran cumplirse a cabalidad
los fines institucionales, que persiguen los gobiernos municipales y cumplir con lo
estipulado en las leyes organicas de los estados en materia de profesionalizacion y
certificacion de los servidores publicos que desempefian cargos y tienen

responsabilidades en el manejo de recursos y toma de decisiones.

1.7 Laruta de la profesionalizacién y sus criterios.

Es preciso advertir que no existe una sola definicion canénica de lo que ha de
entenderse por profesionalizacion en el servicio publico, sino que todo depende del
punto de vista que se adopte. Pero si puede afirmarse que la profesionalizacion que
tomaré en cuenta para efectos de este documento se refiere a la politica publica

mediante la cual se organizan las normas y los procedimientos administrativos
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capacidades profesionales necesarias para cumplir con las atribuciones que le han

sido asignadas de manera estable.

Una politica publica especificamente disefiada para resolver el problema que
representa la improvisacion y la falta de capacidades necesarias para el desempefio
de los puestos publicos. Como toda politica publica, la profesionalizacion supone
una definicion precisa del problema que se quiere resolver y el disefio de los

instrumentos normativos, para llevar a cabo la solucién propuesta.

Como politica publica, la profesionalizacién ha de suponer una politica integral que
busca garantizar que, en efecto, un determinado cuerpo burocratico tenga las

capacidades para cumplir con sus responsabilidades de manera estable.

La profesionalizacién puede adoptar muy diversas capacidades profesionales que
se esperan de quienes forman parte de una organizaciébn y que han de estar
claramente vinculadas con sus propdésitos formales. Una politica especificamente
destinada a construir capital humano. Es decir, que tiene como principal objetivo el
desarrollo de las capacidades individuales y de grupo de quienes han de cumplir los

propadsitos de la organizacion.

Que sus resultados han de medirse en términos del cumplimiento de los objetivos
propios de la organizacion, la profesionalizacién se dirige hacia la solucion del
problema que supone la improvisacion y la falta de calidad en el desempefio de los
puestos publicos, nada serviria invertir medios publicos en una politica de

profesionalizacion si esta no se refleja en la calidad de los resultados.

La profesionalizacion fracasa cuando las organizaciones carecen de alguna de las
condiciones basicas en las que han de descansar los criterios ya sefalados. Por

ejemplo:

1. Que la organizaciéon carezca de definiciones claras sobre lo que se espera

de ella.
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2. Que la organizacién carezca de definiciones precisas sobre las funciones
asignadas a cada uno de sus miembros.

3. Que no haya criterios para determinar y evaluar los resultados que se
esperan de los profesionales que formaran parte de la organizacion.

4. Que no existan criterios de reclutamiento basados en la calificacion de
capacidades profesionales.

5. Que no haya criterios de salida basados en el cumplimiento de las
condiciones profesionales previamente pactadas entre los individuos y la
organizacion.

Esos origenes son relevantes para la construccion de un modelo tipico de servicio
profesional, pues nos ofrecen al menos cuatro analogias que no deben perderse de

vista.

1. La separacion inequivoca entre los intereses personales y los propdsitos
institucionales.

2. Las capacidades de quienes integran ese cuerpo de funcionarios
profesionales para desempefiar su funcion.

3. Ladisciplina con la que un cuerpo civil debe emprender sus tareas, del mismo
modo que un ejército debe obedecer las instrucciones que giran los
generales.

4. Finalmente, la metodologia planteada sirve para comprender la importancia
de definir con nitidez la estrategia que debe seguirse. Un ejército que ignora
sus objetivos resulta tan Gtil como otro incapaz de obtenerlos.

Esas cuatro analogias con el simil militar, de donde provienen los primeros atisbos
del servicio civil de carrera, son pertenecientes hasta nuestros dias como criterio
para establecer una base minima a partir de la cual identificar y monitorear el

establecimiento y la evolucién de un servicio profesional de carrera.

Sobre esa base, puede afirmarse que las primeras pautas para fijar un criterio
minimo que ayude a reconocer la implantacion mas adecuada y la evolucion de un

sistema profesional de carrera son las siguientes:
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1. La existencia de un cuerpo estable de funcionarios.

2. La existencia de algun procedimiento de seleccion de este cuerpo de
funcionarios.

3. La existencia de un sistema de capacitacion.

4. La existencia de un sistema de vigilancia y control sobre el desempefio de
los funcionarios.

5. La existencia de un sistema de evaluacion del desempefio basado en los
resultados finales.

6. La existencia de un sistema de seguimiento, control y evaluacién de los

resultados agregados.

~

La existencia de un conjunto estable de objetivos institucionales.

oo

La existencia de un sistema agregado de control y de evaluacion destinado.

En los términos del propio Weber, esa denominaciéon se ejerce por medio de un
cuadro administrativo burocrético cuyas caracteristicas principales nos siguen
dando pausas para estudiar el presente de las administraciones publicas al menos

por las siguientes razones.

Los funcionarios del modelo tipico Weberiano se conciben como personas
individuales que sin embargo, se incorporan a la administracion publica en tanto
miembros de un cuerpo burocréatico con atribuciones y obligaciones directamente

emanadas de la norma juridica.

Esos funcionarios estan sujetos al principio de jerarquia administrativa de manera
rigurosa, en tanto que sus atribuciones se entienden vinculadas al cumplimiento de

obligaciones que son vigiladas y controladas por superiores jerarquicos.

De ese cuerpo de funcionarios se espera un cuadro de competencias fijo y

claramente establecido en las normas juridicas que rigen su funcionamiento.

A manera de resumen, en este capitulo se define los conceptos de Ayuntamiento,

municipio y administracion asi como aspectos generales sobre Zinacantepec, lo
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anterior para comprender los capitulos consecuentes sobre la necesidad de
profesionalizacién a los servidores publicos municipales, con certificaciones
Federales y Estatales que permitan un mejor desempefio de sus funciones en la

Administracion Municipal.
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CAPITULO I

ESTANDAR DE COMPETENCIA “EJECUCION DE LAS ATRIBUCIONES DE LA
SECRETARIA DE LA YUNTAMIENTO” A NIVEL NACIONAL
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CAPITULO Il: ESTANDAR DE COMPETENCIA “EJECUCION DE LAS
ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO” A NIVEL
NACIONAL

La certificacion de los servidores publicos que se desempefian en la Secretaria del
Ayuntamiento, tiene como objeto formar més profesionales abiertos a la rendicion
de cuentas, contribuir a los servidores publicos municipales que integran el Cabildo,
asi como a los que cumplen funciones especificas de direccion, fiscalizacion y
control interno de nuevos conocimientos, desarrollar sus capacidades y permitir la

especializacion de los titulares de las areas.

Por ello, es de vital importancia que dentro de la Administracion Publica Municipal,
los servidores publicos, asi como los titulares de las areas, asistan y aprueben
cursos de induccion, talleres de capacitacion y profesionalizacién, tendentes a la
certificacion, a fin de que cuenten con los conocimientos y habilidades necesarios
para cumplir con las funciones que desempefan, bajo criterios de eficacia,

eficiencia, imparcialidad, honradez, y legalidad.

Aunado a lo anterior, el CONOCER (Consejo Nacional de Normalizacion y
Certificacion de Competencias Laborales), es una institucion que coordina y
promueve el SNC (Sistema Nacional de Competencias) el cual, es un instrumento
del Gobierno Federal que contribuye a la competitividad econdmica, al desarrollo
educativo y al progreso social de México, con base en el fortalecimiento de las
competencias de las personas en cuanto a conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes individuales, es decir aquello que las hace competentes, para desarrollar

una actividad en su vida laboral.

La certificacion que imparte el IAP de Chiapas en conjunto con el CONOCER
llamada “Ejecucion de las Atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento” se

resume en cuatro elementos que se observan en la siguiente ilustracion:
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llustracion 4: Norma Institucional de Competencia Laboral

Fuente: Elaboracion propia con base en el IAP de Chiapas.

2.1 Fundamento legal en materia de Certificacion de Competencia Laboral a
Nivel Nacional

La certificacion que imparte el IAP de Chiapas en conjunto con el CONOCER tiene
un marco normativo, el cual se desarrolla en el presente apartado para identificar lo
que establece cada una de las leyes que dan fundamento a la certificacién de los

servidores publicos que se desempefian en la Secretaria del Ayuntamiento.

Partiendo desde la base teérica juridica, establece que es imprescindible plantear
el estudio de la norma iniciando con las leyes de mayor jerarquia, empezaremos
analizando lo que indica la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
asi como las leyes federales que se involucran en la materia de profesionalizacion

y capacitacion del servicio publico.
e La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115: Establece que los municipios tendran personalidad juridica propia y

podrdn aprobar, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
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materias, procedimientos, funciones y servicios publicos; asi como la obligatoriedad

de llevar a cabo una planeacion municipal que estén alineados a la planeacion
general en la materia, tal como lo establece su fraccion V, inciso C) que a la letra

dice:

“C) Participar en la formulacién de planes de desarrollo regional, los cuales
deberan estar en concordancia con los planes generales de la materia.
Cuando la Federacion o los Estados elaboren proyectos de desarrollo

regional deberan asegqurar la participacion de los municipios”.

Aunado a ello, en el Articulo 116, se contempla la autonomia con la que cuentan las
entidades federativas, asi como la responsabilidad de éstas para la elaboracién de
los ordenamientos legales que consideren necesarios, incluyendo su propia

Constitucion Politica.

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica

Federal

La Ley del Servicio Profesional de Carrera, fue publicada en el afio 2003, siendo
presidente Vicente Fox Quesada, y tiene por objeto establecer las bases para la
organizacion, funcionamiento y desarrollo del Sistema de Servicio Profesional de

Carrera en las dependencias de la Administracion Publica Federal.

Aungue como podemos observar dicho ordenamiento legal, se centra en los
servidores publicos del orden Federal, es posible tomar como punto de referencia
su aplicacion, para establecer las bases, asi como la fuente obligacional, para los
servidores publicos de los gobiernos estatales y municipales, debido a la
contribucion que ésta hace en cuanto a la intencién de garantizar “la igualdad de
oportunidades en el acceso a la funcidén publica con base en el mérito y con el fin

de impulsar el desarrollo de la funcién publica para beneficio de la sociedad.
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objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de

género; dentro de los cuales podemos resaltar el de la eficiencia, debido a que
mientras mas capacitados se encuentren los servidores publicos de los tres niveles
de gobierno més eficientes seran y en consecuencia se brindard un servicio de
mayor calidad a la sociedad, por lo que al mismo tiempo se fomenta la disminucién

del gasto.

Por lo que los objetivos y propdsitos de la capacitacion que se establecen en el
ordenamiento juridico, se dejan de manifiesto dentro de los articulos 46 y 47 de la

ley, que dicen:
Articulo 46.- La capacitacion tendra los siguientes objetivos:

|. Desarrollar, complementar, perfeccionar o actualizar los conocimientos y
habilidades necesarios para el eficiente desempefio de los servidores

publicos de carrera en sus cargos;

Il. Preparar a los servidores publicos para funciones de mayor

responsabilidad o de naturaleza diversa, y

lll. Certificar a los servidores profesionales de carrera en las capacidades

profesionales adquiridas.

Articulo 47.- El programa de capacitacion tiene como proposito que los
servidores publicos de carrera dominen los conocimientos y competencias

necesarios para el desarrollo de sus funciones...

Ahora, en cuanto a las instituciones encargadas de llevar a cabo las capacitaciones
y certificaciones de competencias, la ley refiere en su articulo 49 refiere que las
dependencias de la Administracion Publica Federal, podran celebrar convenios con
instituciones educativas, centros de investigacion y organismos publicos o privados
para que impartan cualquier modalidad de capacitacion que coadyuve a cubrir las

necesidades institucionales de formacion de los servidores profesionales de carrera;
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Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales.

De esta forma la Ley del Servicio Profesional de Carrera, refiere que los servidores
publicos, deberan ser evaluados y certificados para la comprobacion de que cuentan
con las competencias necesarias para desempefar los cargos publicos para los
cuales fueron contratados, tal como lo estipula el articulo 52 de dicho ordenamiento
legal, que a la letra dice:

“Articulo 52.- Los servidores profesionales de carrera deberan ser sometidos
a una evaluacion para certificar sus capacidades profesionales en los
términos que determine la Secretaria por lo menos cada cinco afos. Las
evaluaciones deberan acreditar que el servidor publico ha desarrollado y
mantiene actualizado el perfil y aptitudes requeridos para el desempefio de

Su cargo.

Esta certificacion sera requisito indispensable para la permanencia de un

Servidor Publico de Carrera en el Sistema y en su cargo.”

Como podemos observar, la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la
Administracion Publica Federal, es la legislacion en la que se fundamenta la
necesidad y obligacion de certificar las competencias de los servidores publicos;
aspecto retomado por el Gobierno del Estado de México, que se plasma en diversos
ordenamientos de indole local y que para los 125 Municipios del Estado, se exige
en la Ley Organica Municipal del Estado de México, tal como se analizara mas

adelante en el presente trabajo.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Dentro de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, es posible
identificar elementos que fundamentan, primero la obligacion por parte del Ejecutivo
Federal, a través de las Secretarias y Dependencias que tiene bajo su cargo, la

elaboracion y aplicacion del Plan Nacional de Desarrollo; y segundo, la
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a cabo programas de capacitacion, dirigidos a los miembros de los Ayuntamientos,

asi como a los servidores publicos municipales; actividad que delega en la figura

del Instituto Nacional para el Federalismo y Desarrollo Municipal (INAFED).

En cuanto a la responsabilidad de la Secretaria de Gobernaciébn en materia de
capacitacion y profesionalizacion, de los funcionarios y servidores publicos de los
municipios, queda de manifiesto dentro del articulo 27, fraccion X Bis de la Ley, que

a la letra dice:

“Articulo 27.- A la Secretaria de Gobernacion corresponde el despacho de

los siguientes asuntos...

X Bis. Disefar, instrumentar, desarrollar, proponer, fomentar y publicitar
programas y herramientas institucionales para la asesoria, capacitacion y
formacion permanente de los integrantes de los Ayuntamientos, asi como de
los funcionarios y empleados municipales en su caracter de depositarios de
funciones y servicios publicos, con el fin de contribuir de manera efectiva a la
profesionalizacion de los gobiernos locales y el desarrollo institucional de los

municipios mexicanos...”

e EIl Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 y sus lineas de accidon en

materia de profesionalizacion del Servicio Publico.

El Plan Nacional de Desarrollo, es el documento mediante el cual se determinan los
objetivos, metas, estrategias y lineas de accion a las que se sujetaran
obligatoriamente los programas de la Administracion Publica Federal, en donde los

planes estatales y municipales de desarrollo, deberan estar alineados.

En ese sentido, en relacion a la profesionalizacion del servicio publico, el Plan
Nacional de Desarrollo, contempla dentro de la estrategia transversal de “Gobierno

Cercano y Moderno”, las estrategias y lineas de accion que deberan regir el actuar
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de las instituciones al servicio de la poblacibn en materia de capacitacion y
profesionalizacién, tal como lo podemos observar dentro del objetivo 1, Estrategia
1.2 “Promover una cultura de la legalidad que aumente la confianza de los
mexicanos en el gobierno y prevenga la corrupcion, en donde se plantea la linea de
accion 1.2.3 “Desarrollar programas, plataformas e instrumentos de formacién

permanente de los servidores publicos sobre principios éticos.

Asi mismo, en el objetivo numero 4 referente a “Mejorar la gestidn publica
gubernamental en la administracion publica”; se manifiesta que “resulta imperativo
contar con servidores publicos profesionales, comprometidos y productivos,
orientados a una nueva cultura de servicio a la sociedad, que den credibilidad,

estabilidad y eficiencia al gobierno”.

Derivado de lo anterior, se plantea la estrategia 4.2, “Fortalecer la Profesionalizacion
de los servidores publicos”. En la que su linea de accién numero 4.2.7, plantea:
Impulsar los mecanismos para la profesionalizacién, certificacién y educacion formal

de los servidores publicos.

2.2 Instituto de Administracion Publica del Estado de Chiapas A.C.

El Instituto de Administracién Publica del Estado de Chiapas, fue fundado el 22 de
junio de 1977, coadyuvando desde hace 40 afios en el fortalecimiento de la gestion
publica de los tres 6rdenes de gobierno, asi como la realizacion de la investigacion,
consultoria y difusion del desarrollo de las ciencias administrativas, en beneficio de

la sociedad.

2.2.1 Misién, Vision, Objetivos y Valores
Mision
Contribuir al fortalecimiento de la administracion y la gestion pablica en el estado de

Chiapas, a través de la imparticiébn del conocimiento de las mejores practicas y
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experiencias a nivel nacional e internacional en administracion publica, para la
profesionalizacién y capacitacién continua de los servidores publicos de los tres
ordenes de gobierno, asi como con la realizacion de investigacion, consultoria y

difusion del desarrollo de las ciencias administrativas, en beneficio de la sociedad.

Visién

Ser una institucion académica y de investigacidbn con reconocimiento a nivel
nacional e internacional, por fomentar el compromiso social, ético y moral de sus
egresados en el ejercicio del servicio publico, a través de la difusion y estudio de las
mejores practicas y experiencias en el desarrollo de las ciencias administrativas, en
el contexto de la profesionalizacién y desarrollo de capacidades y habilidades de

quienes participan en la funcién publica.

Objetivos

e Fomentar y realizar investigaciones sobre la teoria y practica de la
administracion publica.

e Promover e impartir la ensefianza sobre la teoria y la practica de la
administracion publica.

e Impulsar el desarrollo de la administracion publica en los tres niveles de
gobierno.

e Prestar servicios de asesoria y consultoria instituciones y personas de los
sectores publico, social y privado.

e Propiciar el intercambio de informacién y colaboracién con instituciones

afines.

Valores

« Institucionalidad, Etica, Eficiencia, Eficacia, Economia y Calidad.
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2.3 Convenios

La firma de Convenios de Colaboracion Interinstitucionales con diversas instancias
permite un mayor acercamiento con los municipios para garantizar un servicio mas
efectivo. Instituciones con las que el IAP Chiapas ha establecido Convenios de

Colaboracion:

« Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED)

« Instituto Nacional de Administracion Publica

o Secretaria de Proteccion Civil

« Instituto de Acceso a la Informacion Puablica

o Consejo Estatal de Seguridad Publica

« Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Chiapas

e Secretaria de Economia

o Universidad Autébnoma de Chiapas (UNACH)

e Universidad Autonoma de México (UNAM)

« Universidad de Valparaiso, Chile

o Instituto de Poblacién y Ciudades Rurales

o Colegio de Arquitectos Chiapanecos

o Acuerdo General de Acciones que Celebran los Institutos de Administracion
Publica de las Entidades Federativas (IAPs) y El Instituto Nacional de
Administracion Publica (INAP)

2.4 Red CONOCER

Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales -
CONOCER?

L https://www.oitcinterfor.org/instituci%C3%B3n-miembro/consejo-nacional-normalizaci%C3%B3n-
certificaci%C3%B3n-competencias-laborales-conocer
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EI CONOCER es una entidad paraestatal sectorizada en la Secretaria de Educacién
Publica que tiene un 6rgano de gobierno tripartita, que preside el Secretario de
Educacion Publica y que ademas cuenta con la participacion de las Secretarias de
Trabajo, Economia, entre otras por parte del gobierno federal; Consejo Coordinador
Empresarial (CCE), Confederacion Patronal de la Republica Mexicana
(COPARMEX) y Confederacion de Camaras Industriales de los Estados Unidos de
México (CONCAMIN), por parte del sector empresarial y Confederacion
Revolucionaria de Obreros y Campesinos (CROC), Confederacion de Trabajadores

de México (CTM) y Congreso del Trabajo por parte del sector laboral.

El proposito del CONOCER es dar a México, a través del Sistema Nacional de
Competencias de las personas, un instrumento mas, impulsado desde el sector
educativo, para fortalecer su competitividad econdmica, capacidad de crecimiento y
progreso social para beneficio de todas y todos los mexicanos.

El Sistema Nacional de Competencias, es un gran acuerdo nacional entre lideres
de los sectores empresariales, de los trabajadores, del sector social, académico y
de gobierno, para contar con estructuras y mecanismos de alcance nacional, que
permitan desarrollar estdndares de competencia relevantes para impulsar la

competitividad de las organizaciones, y certificar las competencias de las personas.

Para enfrentar con éxito los desafios de los mercados cada vez mas globalizados,
México requiere de empresarios, trabajadores, docentes y servidores publicos mas
competentes. El Sistema Nacional de Competencias facilita los mecanismos para
que las organizaciones e instituciones publicas y privadas, cuenten con personas

mas competentes.

Para ello, surgen Los Estandares de Competencia, que son las definiciones de los
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas, para que una persona
realice cualquier actividad productiva, social o de gobierno, con un nivel de alto

desempenio, definidos por los propios sectores.
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Ls Entidades de Certificacion y Evaluacion (ECE) son las personas morales,
organizaciones o instituciones publicas o privadas, unidades administrativas de
alguna dependencia, entidad o su similar en los niveles de Gobierno Federal, Estatal
o Municipal, acreditada por el CONOCER para capacitar, evaluar y/o certificar las
competencias laborales de las personas, con base en Estandares de Competencia
inscritos en el Registro Nacional de Estandares de Competencia, asi como para
acreditar, previa autorizacion del CONOCER, Centros de Evaluacién y/o
Evaluadores Independientes en uno o varios Estandares de Competencia en un

periodo determinado.

El Instituto de Administracién Publica del Estado de Chiapas A.C., es una Entidad
de Certificacion y Evaluacion de Competencias Laborales (ECE213-15) en la cual
se puede acreditar habilidades y eficiencia laboral de las actividades que se

desempeiian cotidianamente.
2.5 Programa de profesionalizacion gubernamental

El Instituto de Administracion Publica del Estado de Chiapas (IAP Chiapas), es una
Asociacion Civil, que tiene por objeto fortalecer el estudio y difusion de la
Administracién Publica en la entidad. Por lo anterior, el IAP Chiapas, ha disefiado el
Programa de Profesionalizacion Gubernamental, como resultado de la deteccion de
las necesidades de capacitacion de las instituciones que integran la Administracion
Pablica Estatal (APE). Como parte del Programa de Profesionalizacion
Gubernamental, el IAP ha considerado la imparticion de posgrados, asi como
diplomados, seminarios, talleres y otras actividades para el fortalecimiento
académico, que permitan el desarrollo de capacidades y habilidades de quienes dia

a dia hacen su labor cotidiana en la funcién publica.

Este programa permite la profesionalizacion de diversos niveles jerarquicos de la
APE, ya que se consideran cursos de posgrado que requieren de un mayor grado

de especializacion, asi como seminarios y cursos-taller, que abarcan temas dirigidos
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a personal operativo, con lo cual la capacitacion que se imparte a los servidores
publicos del Gobierno del Estado es de caracter integral.

Maestrias y Doctorados en linea

Maestrias, Doctorados y especialidades de forma presencial

Especialidad en Administracion Publica Federal, Estatal y
Municipal

2.6 Estandares de competencia

Consiste en la obtencion de un certificado, que respalda, en términos de resultados,

el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que requieres para
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realizar una actividad en el ambito laboral, social, gobierno o educativo y que sirve

como referente para evaluar tus competencias.

En el ECE del Instituto de Administracion Publica del Estado de Chiapas A.C, tienen
las opciones de capacitar, evaluar y certificar en los siguientes Estandares de

Competencia:

1. EC0076 Evaluacion de la competencia de candidatos con base en
Estandares de Competencia,

2. EC0105 Atencion al ciudadano en el sector publico,
ECO0217 Imparticion de cursos de formacion del capital humano de manera
presencial grupal,

4. ECO0462 Ejecucion de las Atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento.

2.7 Estandar de Competencia Ejecucidén de las Atribuciones de la Secretaria

del Ayuntamiento

2.7.1Propdsito del estandar de competencia
Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que
ejecutan las atribuciones de Secretario del Ayuntamiento y que comprende la
coordinacion para la celebracion de las sesiones de cabildo, la administracién de
los documentos oficiales del Ayuntamiento y la Administracion publica municipal, la
publicacion de las disposiciones de observancia general y la coordinacion

administrativa de los acuerdos del Gobierno Municipal.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacién y

de formacion basado en Estandares de Competencias.

El presente EC se refiere unicamente a funciones para cuya realizacion no se
requiere por disposicion legal, la posesion de un titulo profesional. Por lo que para
certificarse en este EC no debera ser requisito el poseer dicho documento

académico.
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http://iapchiapas.org.mx/ec0076
http://iapchiapas.org.mx/ec0076
http://iapchiapas.org.mx/ec0105
http://iapchiapas.org.mx/ec0217
http://iapchiapas.org.mx/ec0217
http://iapchiapas.org.mx/ec0462

2.7.2 Descripcion General del Estandar de Competencia
Este Estandar de Competencia expresa la competencia que una persona tiene para
ejercer las atribuciones de Secretario del Ayuntamiento, que va desde convocar y
llevar acabo las sesiones de cabildo con los integrantes del Ayuntamiento, dar
seguimiento a los asuntos generados, llevar el control de la correspondencia oficial
del Ayuntamiento, expedir copias certificadas de los documentos del archivo

municipal, citar a las secciones de cabildo.

Levantar las actas de las sesiones, copilar todos los documentos oficiales
emanados del Ayuntamiento o del presidente municipal, certificar y publicar todas
las disposiciones emanadas del Ayuntamiento, auxiliar a las autoridades federales
y estatales, formular el inventario general de bienes muebles e inmuebles del
municipio, hacer cumplir los bandos, reglamentos, circulares, y disposiciones de
observancia general emitidos por el Ayuntamiento y coordinar administrativamente

los acuerdos del Gobierno Municipal.

El presente EC se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad,

libre acceso, respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

2.7.3 Nivel en el Sistema Nacional de Competencias
En este nivel, se desempeiian diversas actividades tanto programadas como
rutinarias e imprescindibles que suponen la aplicacion de técnicas y principios
basicos, recibe lineamientos generales de un superior, requiere emitir orientaciones
generales e instrucciones especificas a personas y equipos de trabajo
subordinados. Es responsable de los resultados de las actividades de sus

subordinados y del suyo propio.
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Detalles

2.7.4. Organizaciones participantes en el desarrollo del Estandar de
Competencias

Instituto Hacendario del Estado de México, IHAM.

Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal, INAFED.
Ayuntamiento de Mérida, Yucatan.

Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

Ayuntamiento de Puebla, Puebla.

Ayuntamiento de Tlaxcala, Tlaxcala.

Ayuntamiento de Zumpango, Estado de México.

Ayuntamiento de Villa del Carbon, Estado de México.

Ayuntamiento de Ecatepec, Estado de México.

Ayuntamiento de Zinacantepec, Estado de México.

Ayuntamiento de Metepec, Estado de México.

Area Secretaria del Ayuntamiento Municipal de Lerma, Estado de México.
Area Secretaria del Ayuntamiento Municipal de Tenango del Valle, Estado de
México.

Area Secretaria del Ayuntamiento Municipal de Chapultepec, Estado de
México.

Area Secretaria del Ayuntamiento Municipal de Atizapan, Estado de México.
Area Secretaria del Ayuntamiento Municipal de San Antonio la Isla, Estado

de México.

2.7.5 Aspectos relevantes de la evaluacion

e El desarrollo de la evaluacion de este EC en una situacion
real se llevara a cabo mediante la verificacion del candidato
a ejercer las funciones de Secretario del Ayuntamiento,
acorde al contexto presente al momento del proceso de
evaluacion con la demostracion de desempeiio y actividades

en el desarrollo de wuna sesidon solemne/ordinaria/
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extraordinaria y la presentacion de todos los productos de
una misma sesion de cabildo.

e Los tiempos definidos de la evaluacion son en contexto

préctica reales.

e El desarrollo de la Evaluacion de este EC en una situacion
simulada se podra abordar atreves del juego de los roles de
los integrantes del Ayuntamiento en una sesion de cabildo

una convocatoria previa y la orden del a tratar.

e Ley Organica de la Administracién Publica

e Bando Municipal

Apoyos

e Gaceta Municipal o periodo de Gobierno
Requerimien e Libro de Actas
tos

e Convocatoria de Sesiéon de Cabildo

Lo anterior queda de manifiesto dentro del apartado que refiere la duracién estimada
de la evaluacion, la cual refiere que sera de: 3.5 horas en gabinete y 2.5horas en
campo, totalizando 6 horas.

2.7.6 Coordinar las celebraciones de las sesiones de cabildo 1de 4
Una de las principales funciones del Secretario del Ayuntamiento es coordinar las
sesiones de cabildo desde su convocatoria, desarrollo y clausura, en este apartado
de la certificacion, se obtienen los conocimientos necesarios para coordinar y

desempeiniar las funciones de manera practica.
Criterios de evaluacion:

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
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Desempefios:

1. Verifica el inicio de la sesion de cabildo solemne, ordinaria, extraordinaria,
abiertas, cerradas:
e Corroborando que corresponda con la hora especificada en la

Convocatoria.

2. Informa al presidente municipal la existencia del quérum legal para la
celebracion de la sesion de cabildo solemne, ordinaria, extraordinaria,
abiertas, cerradas:

e Dando la bienvenida a los integrantes del Ayuntamiento vy

mencionando la hora de inicio,

Después el pase de lista de asistencia, de lo integrantes convocados,

verificando la asistencia del 50% mas 1,

Declarado instalado el cabildo para sesionar,

Corroborando el cumplimiento del requisito legal exigible, y

Dando la palabra a los integrantes.

3. Propone el orden del dia para la sesion de cabildo:

e Pidiendo a los integrantes se concentren en la sesion y se eviten
distractores,

e Presentando los asuntos a desahogarse en la sesion de acuerdo los
requisitos legales,

e Registrando los asuntos generales para ser tratados,

¢ Informando los resultados, acuerdos mediante votacion,

e Preguntar si existe conformidad de los puntos atendidos en el orden
del dia, y

e Respondiendo a preguntas o dudas, dando explicacion a los
cuestionamientos de los integrantes del cabildo, mediando la situacion

cuando hay division de opinion.
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4. Desahoga el orden del dia aprobado:

e Da conformidad con el orden del dia aprobado,

e Dando lectura a cada uno de los puntos del orden del dia,

e Sometiendo a consideracion/discusién los puntos del orden del dia,
e Recabando la conformidad de acuerdo mediante el votacion,

¢ Informando el resultado de las votaciones,

e Comentando otros asuntos a tratar, e

¢ Informando sobre los asuntos generales para su seguimiento.

5. Clausura de la sesion de cabildo

¢ Mencionando la hora dia, mes y afio del momento en que se concluye,

¢ Despidiendo a los integrantes de cabildo.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
Productos:

1. Convocatoria a la sesion de cabildo elaborada:
e Indicar lugar y fecha de expedicion de acuerdo con los usos
costumbres, la normatividad aplicable,
e Especifica lugar , fecha y hora de la sesion,
e Contiene fecha y tipo de la sesién,
e Contiene firma del Secretario,
e Contiene sello vigente de la Secretaria,

e Anexa la propuesta de orden del dia,

Anexa copia del acta de la sesion anterior, y

e Anexa informacion de los asuntos a tratar.

Como se puede observar en los Productos 1, 2 y 3: se muestra la Convocatoria

la Quinta Sesién Abierta Extraordinaria de Cabildo, en la cual se plasman cada u

y

de

no
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Y.
de los requerimientos minimos del estandar de competencia, asi como la propuesta

del orden del dia y finalmente, es importante que se anexe la copia del acta de la

sesion anterior donde se muestras los asuntos que fueron tratados con anterioridad.

r—?ibﬁ E

T e TTIACANTEREC

TN, Afi el Conferano de ky ndhakreian del Congress Constinweie™

IAC ANTEFEL, MEXICO A 14 DE NOVEMERE DE 2014
SECRETARKD DEL AYINTAMERNTC
TIN/SMTT 2014

C.C. INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO
DE TINACAMTEFEC
FRESENTES

Foa sl conducio recibon un cordial saluda, ol mismao lierron que con imdomanto en
lo estatlkecido an el article $1 roccidn § de o Ley Organica Monicipal del Blode de
Mexico, me pemile comvecatas (es), poro que asston a o Guinta Sesion Ablara
Extoordinaia de Cabilde, ki cual fended wailicalive el dio midroctes 14 de noviembre del
prasanta ofo alos 17:00 heas, en el Soldn de Cobices, sbicodo en ol inbenor ded Pakacio
Mumicipal de finocantepec, desgnade coma recinbo oficial.

Angag al premente, treose o enconinar el Orden diel die que we sometand 0 consdaiacan
dondng da o Sesidn de Cabildo reledda, asi come of ocha de kb sessn anbeor [ LRl
revisidn,

Sin ol poricular por &l momente v en espera de s puntual osslenca, queds de
Usiedos.

T
_‘_‘J 3 Lo
ATENTAMENTE g‘%@
5 el
I_"Im‘-.-n.—-—- hafaviime
. i sECwETamls
W DEL ATUNLAMIERTE
ERMESTE) PALMA MEJA =507 = =
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Co i dvhivn Ao
EFL WOH
Jemclin b oo 1G4
Conbs, [P 31100
hh SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTD | frvacemsimpnt. fakscks i st

Producto 1: Convocatoria de la Quinta Sesién Abierta Extraordinaria de Cabildo
Fuente: Elaboracion propia con base a la normatividad vigente

53



-4

o=

ATEEVA  AT AN T R Jlxlw!wﬂ

TELE - Fdam

AN G, Afo gl Ceniderenio de o Inshorkacin oel Congree Consfiamnie”

ANEXD

GHINTA SESIOM ABIERTA EXTRAORDINARIA DE CABILDD
16 DE NOVIEMBRE DE 201.5.

ORDEN DEL DA

Ligla de ia vy o 1 (el i @ Inslalaciin egal g ks sesian
Lechira, discuskin y aprobackn el orden del dia
Leciura, discusion y aprobecion del scta de (s sesion areror

PRESENTACION. DISCUSION ¥ EN BU CAS0 APRORACIN CE LA PROPUESTADEL
FRESIEMTE  MUNICIPAL  COMSTITUCIONAL, JAVIER RODRWGO  GALWAN
HERMANDEZ, SOUCITANDO S AUTORICE LA APERTURS, DEL PROYECTD
TMEJORAMIENTO A LA VIVIENDA, EN COMPLEMENTACION ALOS AGUERDOS 0158
W21 EMITIDOS EN LAS SESIONES DROINARIAS DE CABILDD DE FECHAS 13 DE
MAYD ¥ 08 DE SEFTIFMBRE DEL ANC 2016, DOMNDE SC AUTORLIZD LA
PARTICIFACION MUNICIPAL EN EL FONDO DE VIVENDA SOCIAL (IMEWIS) ¥ LA
DISTRIBUCION DE LA MISKS, RESFECTIVAMENTE, ¥ EN EL MARCO DEL AMEXD
TECHICO DE EJECUCHIN CELEBRADO ENTRE EL INSTITUTC MEXIGUENSE DE LA
VIVIERDA, SOCIAL ¥ EL MUNICIFIO DE ZINACANTERPES PARS LA CREACION ¥
OPERACION DEL PROYECTO PRESUPUESTARIO DR0205010101 BMEJORAMIENTO A
L& WIIENDIA, ¥ SEA ATENDIDO CON LOS RECURS0S ACORDADOS BN EL ANEXD
TECHICO DE EJECUCION EM MEMCION, QUE COMSTA DE F2 000,000,000 (D05
MILLOMES DE PESOS 007100 MM, SE SOUICITA LA ALTORIZACHIN PRRA, CUE EL
RECURSC SEIMILAR & LA APORTACION MUMICIFAL OUE ASCIENDE A $1°000,000 00
(UK SILLON DE PESOS 00100 MK.J, DE LA APDRTACION CORRESFONDIENTE AL
IMEVIS, ATIEMDA LAS ACCIONES DE MEJORAMIENTO & LA WWVIENDA, PREVISTAS
EN LAS REGLAS DE OPERACION DEL FOMDO DE VIVIENDA SOGIAL VIGENTES,
DIRIGIDD A LA POBLACIGN DE MENORES INGRESOS

Clamsura d@ b sesibn

]ul.ilf_'p:l'-.ﬂmm L]i]}
Canio, O F. 5130
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | fircccnbepee, bk sie oo

Vesdshvrece [FE 3 18- DGR

*_ﬁ’ﬁﬁ‘i’q’ﬁé’d;

Producto 2: Orden del dia de la Quinta Sesién Abierta Ext_ra_lordinf_iria de Cabildo
Fuente: Elaboracion propia con base a la normatividad vigente
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IR T FRnel s sah e

T Ao dnl Cenfenono de ke infakerin el Congams (onstifpende”
ANEXD

CUMRTA SESION ABIERTA EXTRADRDINARIA DE CABILDD
DE FECHA DIECISEIS DE NOVIEMBRE DE DOS MIL NECISEE.

EN LA VILLA DE SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, MUNICIPIO DE ZINACANTEPEC,
ESTADD DE MEXICO, EN EL SALOM DE CABILDOS DEL PALACIO MLMNICIPAL,
UBICADO EN EL SALON DEL PUEBLO, SIENDO LAS OUINGE HORAS CON CINCO
MINUTOS, SE REUNIERON LOS C.C ERMESTO PALMA MEJA PRESIDENTE
MUNICIPAL CONSTITUCKOMAL. MIRIAM VIANEY OVANDO RUBID, SiNDICA,
MUNICIPAL; AN PALMA MEJLS, PRIMER REGIDOR, JAVIER RODRIGD GALVAN
HERNANDEZ. SEGUNDD REGIDOR, Y LETICIA DIAZ HERMANDE?, SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTD, CON FUNDAMENTD EN LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULDS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, ¥ 28 ¥ 29 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICD,

SE PROCEDIO 4 DAR INICID A LA SESION EXTRADRDINARIA DE CABILDO CON EL
SIGLUIENTE.

Orden ded Dia

¥l Lista de assienca y deciaracdn el qudrum legal e Instaticitn de la sesidn

Vil Lectura, discusibn y aprobacidn del orden ded dia

Wil Lectura, discusion y aprobacion del aca de la sssin anberior

1. Mm.dmm?mmmummmmdehpmmmmnm
Municipal Consfitucional, Emesto Patma Mejia; solicitando se autarios la inst@lacin
derun Madulo de Informacain turistica en la plaza civica, on donde 2& dén a conacar
ka8 lugares & visitar, establecimientas afmenticios y de hospedaie: y en parbculkar
las haciendas y ex haciendas que ain exsten en of Municipn de Zinacanepec, o
anterior con 1 fimalidad de capta’ wna mayor afluencia furistica.

Lo anlerior basada on |a Ley General de Turismo, Capitulo IV de los Municipios;
Articulo 10, Inciso X, que a la etra dice "Corresponde & los Municipios, de
comonmidad con Io dispuesto an esta Ley ¥ las leyes locakes en ls materia,

Jimily o ihucin no. B
Cowbo, CP503E0
SECRETARLA DEL AYUNTAMIENTO dnocanieper. Bk da Moo
h Rkt hona [ 46 0aas

Producto 3: Acta de la Cuarta Sesién Abierta Extraordinaria de Cabildo
Fuente: Elaboracion propia
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| 2. El acta de la sesion de cabildo elaborada:
¢ Indica lugar hora, fecha y lugar de inicio y termino de la sesion,
¢ Refiere el tipo y numero de sesion conforme a la convocatoria emitida,
e Contiene cada uno de los acuerdos con base a la normatividad vigente
y el orden del dia aprobado, y

e Contiene nombres y firmas de los integrantes del cabildo.

Una vez de que se ha concluido la sesion de cabildo es importante generar la
evidencia documental de la misma en donde se plasman los requerimientos que
proporciona el estdndar y que incluye los cuerdos que fueron sometidos a votacion
en base a la normatividad vigente en la materia como se muestra en el Producto 4

denominado: Acta de la Quinta Sesion Abierta Extraordinario de Cabildo.

Es importante resaltar que el acta se redacta de acuerdo con el orden del dia que
fue previamente enviado al cabildo y sometido a aprobacién de los mismos, para
poder realizar la sesion y discutir de manera conjunta las necesidades, obras y
acciones que se realizan dentro de una administraciéon publica municipal en

beneficio de la ciudania.
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LELLE et TEL SR L Te
FEiE  BEiE 4

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
OE FINACANTERED ESTADOD DE MEKICD
ME-201E

ALCTA DE CABILDOD MO, D05/ 2016,
2006 — 2018,

QUINTA SESION ABIERTA EXTRAORDINARIA DE CABILDO
DE FECHA DIECISEIS DE NOVIEMBRE DE DOS MIL DIECISEIS,

EM LA WVILLA DE SAN MIGUEL ZFIMACANTEPEC, MUNICIFID DE
ZIMACANTEREC, ESTADO DE MEXICO, EN EL SALOM DE CABILDOS DEL
PALACKD MUNICIFAL, UBICADD EN EL SALOM DEL PUEBLD, SIENMDO LAS
DIECISIETE HORAS CON CINGO MINUTOS, S5 REUNIERDN LOS C.C. JAVIER
RODRIGO GRLVAMN HERMAMNDEZ, PRESIDENTE MUMICIPAL
CONSTITUCIONAL, LETICIA DIAF HERNANDET, SBDICA MUNICIPAL: IWAN
PALMA MEJA, PRMMER REGIDOR, MM VIAMEY OWVANDO RLUBD,
SEGUNDA REGIDORA, ¥ ERMESTO PALMA MEJ, SECRETARIC DEL
AYUMTAMIENTO, COM FUNDAMEMTO EM LD DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS 118 DE LA CONSTITUGCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANDS. ¥ 28 Y 20 DE LA LEY ORGANICA MUNICIFAL DEL ESTADD DE
MEXICD, SE PROCEDID A DAR INICIO A LA SESION EXTRAORDIMARLE DE
CABILDO CON EL SISUIEMTE.

Orden del Dia
. Lista de asislenca y deciaracedn del guéram legal e Instatacitn de la sasidn
1. Lectwa, discusadny aprobackin ded onden del dia
Nl Lactea, discusidn y aprobacion del acta de la sesadn anteriorn

0. Presentacidn, dscusion y en 5U caso aprobacion de B propuesta del
Presidente Municipal Constitucional, Javier Fodrign Galvin Herndndes,
solicitardo se aulonce la apertisa del provects “meatamieno a la vivienda®,
en complermentacion a los acuerdos 0158 y 0271 emilides en les seskones
onginarias de caliido de fechas 13 da mayo y 09 de sepiembre del afo F015,
donde sa autonzd la partcpacion municipal en al fondo de vivienda social y
la distibucitn de la misma, respectreamente; ¥ on ol marco del anexco konico
de ejecucion oelebrado entre @ Instihdo Mexdquense de la Vivienda Social
(MEVIS] y &l municipio de Zinacaniepec para la creacidn y operackon del
proyectn presupuestano 020205010907 mejpramienta 3 la wisenda, y sea
atenddo con los recurans acordados en 2l anexo lecnico de egecucitn en
menciin, gue consta de $2'000,000.00 (dos millonss de pesos 00N 00 mon ),

1/8

:u;l:n:: AMTEPRLC

\

I
~\
|

Producto 4: Acta de la Quinta Sesién Abierta Extraordinario de Cabildo

Fuente: Elaboracion propia con base a la normatividad vigente en la materia
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La persona es competente cuando posee los siguientes:
Conocimientos:

1. Integracion y funcionamiento del Ayuntamiento con base en:
e La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
e El Municipio en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos,
e Laley Organica Municipal,
e La celebracion de sesiones de cabildo,
e Lavalidez de la sesion,

e La orden a seguir en la integracion de una orden de cabildo.

2. Ausencia y faltas de los integrantes de cabildo

La persona es competente cuando demuestra lo siguiente:
Actitudes/Habitos /Valores

1. Iniciativa: La manera en que ofrece alternativas de solucion a la problematica

gue le es planteada y realiza acciones preventivas para fortalecer el cabildeo.

2.7.7 Administrar los documentos oficiales del Ayuntamiento y de
la Administracion Pablica Municipal 2 de 4
La Secretaria del Ayuntamiento del municipio administra documentos oficiales, en
la certificacion se adquieren los conocimientos para el registro y control de la
documentacion, asi como el manejo de archivo y certificacion; es por ello que la

persona es competente cuando obtiene los siguientes:
Productos:

1. Lanormatividad aplicable al municipio copilada:

e Esta contenida en registro impreso/electronico/digital, y
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e Esvigente.

Se cuenta con la normatividad vigente como es La Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, Ley Organica Municipal del Estado de México, Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de México, Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios, Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Ley de
Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
Cdbdigo Financiero del Estado de México y Municipios, Codigo Administrativo del
Estado de México y Municipios, Ley de Contratacion Publica del Estado De México
y Municipios y su reglamento, Lineamientos para el Registro y Control del Inventario
y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, Lineamientos de Control
Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado

de México.

Las leyes y normatividad anterior se encuentra de forma digital y en su caso

impresas para su analisis y aplicacion de las mismas.

2. Elregistro de la correspondencia recibida:
e Se presenta en registro impreso/electronico/digital,
e Contiene fecha, asunto, remitente, y

e Esta en orden cronolégico.
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S
Registro de Correspondencia Reclblda i}

uuuuu AMIINIS BY DHACARTIFEC
Tevs - zera

£y

ZHACANTERE
Fecha Asunto Remitente Observaclones

03/10/20 SOLICITUD DE CONSTRUCCION DE LA ESCUELA C. ARMANDO RANGEL PALMA, SE REMITE LA SOLICITUD A LA DIRECCION DE

2016 PRIMARIA EN LA COMUNIDAD DE SANTA MARIa DELEGADO DE SANTA MARIA OBRAS PUBLICAS PARA 5U ATENCIGN

VECINOS DE LA COLONIA MORELOS|  SE REMITE LA SOLICITUD A LA DIR|

04/10/2016 SOLICITUD DE APOYQ PARA DESPENSAS ZINACANTEPEC DESARROLLO soctgrL Feconpe
SOLICITUD DE APOYO PARA PAVIMENTACION OE L& | DELEGADOS DEL BARRIO DE LA SE REMITE LA SOLICITUD A LA DIRECCION DE

04/11/2016 CALLE VERACRUZ DEL BARRIO DE LA VERACRUZ VERACRUZ OBRAS PUBLICAS PARA SU ATENCION

Producto 5: Registro de correspondencia recibida
Fuente: Elaboracion propia con base a los lineamientos del estdndar de competencia.

El registro de la correspondencia recibida es un mecanismo de control que ayuda a
simplificar la forma en como se organiza y archiva la informacion que se recibe en

la Secretaria del Ayuntamiento, es por ello que se lleva una relacibn como se
muestra en el Producto 5.

3. El control de la correspondencia turnada:
e Se presenta en registro impreso/electrénico/digital,
e Contiene fecha, asunto, remitente, y

e Contiene el acuse de recibo de la instancia correspondiente.

Asi como se lleva un control y registro de la correspondencia que se recibe de las
diversas areas o dependencias, asi como de solicitudes y peticiones por parte de la
ciudadania, también es importante considerar el registro de la correspondencia que
es turnada por parte de la Secretaria del Ayuntamiento.
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Como se puede observar en el Producto 6 se muestran los registros de forma

v
s

cronoldgica, especificando el lugar de donde se envia la informacion, el tema y el

destinatario para tenerlo todo en la hoja de registro.

K/\ N Resglstro de Carrespondencla Turnada
ATUMIAMIENTO DE JINACANIERIC :
2 T ZINACANTEPES
NASANTEPE
Fecha Lugar Tema/Asunta Destinatario

13/08/2016

SOUCITUD DE BUSQUEDA MINUCIOSA EN EL ARCHIVD MARIA TERESA ESQUIVEL AMILPA, ENCARGADA DEL ARCHIVO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO GENERAL MUNICIPAL

27/09/2016

SOUCITUD DE ORGANIZACION DE ACTIVIDADES DENTRO DE RAUL PEREZ ROJAS, DIRECTOR DE EDUCACION CULTURA ¥
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO LA SEMANA NACIONAL DEL EMPRENDEDCR TURISMO

Producto 6: Control de correspondencia

Fuente: Elaboracion propia con base a los lineamientos del estandar de competencia

4. El registro de archivo de concentracion elaborado:

Se presenta en registro impreso/electronico/digital,
Contiene un orden definido de acuerdo con la normatividad de cada

Ayuntamiento con base en La Ley de Archivo General de la Nacion,
Indica total de archivos con base en un inventario/ registro,
Esta actualizado a través de controles internos, y

Se presenta con periodo de vigencia y clasificacion de informacion.
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Reglstro de Archivo de Concentracién

AYUNTAMIENTS DI 1INACAKTIFIC S A RTERE
YNt bl 1A ZINACANTEPEC
St -

SERIE DOCUMENTAL CLASIFICACION Y No. DE

EXPEDIENTE PERIODO OBSERVACIONES RESPONSABLE UBICACION FISICA
EXPEDIENTES DE LOS BODEGA DE LA
SAJREG/001/2016 OFICIOS ENVIADOS ¥ RECIBIDOS 20132015 | OFICIOS ENVIADOS A LAS VICTOR MANUEL SECRETARIA DEL
A REGIDURIAS / 3-2016 REGIDURIAS DEL PERICDO DELGADO AYUNTAMIENTO,
2013-2015 ARCHIVERC 01 GAVETA 5

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE 400 HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE SEIS EXPEDIENTES

DELOS AROS DE 2013 4 2015 CONTENIDOS EN TRES (PAQUETES/CAJAS)
CON UN PESO APROXIMADO DE 3.0 Kgs.

Producto 7: Registro de Archivo de concentracién
Fuente: Elaboracion propia con base a los lineamientos del estandar de competencia

El archivo de concentracion se encuentra en el area responsable de la
administracion de documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en
éste hasta su destino final, motivo por el cual resulta de vital importancia llevar un
registro exacto del estado que guardan los documentos, informando fechas,

cantidad asi como el numero de los expedientes, como lo muestra el Producto 7.

5. El documento de certificacién elaborado:

Cita nombre, firma y cargo del Secretario,

Incluye en fundamento legal para certificar

Se cita el cotejo del original con copia,

Indica el numero de hojas, el lugar del archivo donde obra el original, y el

lugar y fecha de la certificacion, e
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e Incluye el expediente con folio y sello

La certificacion de un documento es conferir la autenticidad, exactitud y fuerza
probatoria a los actos y hechos que se otorgan ante nosotros, es decir: se hace
constar mediante las certificaciones de la Secretaria del Ayuntamiento la fidelidad y
exactitud de la copia de los documentos que se solicitan, con base en la
normatividad vigente en la materia, como se muestra en el Producto 8 del

documento dela certificacion elaborado.

FOLIO ND. 01612018

ERNESTO PALMA MEJIA, EN M| CARACTER DE SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO; CON LA FACULTAD QUE ME COMFIERE EL
ARTICULC 91 FRACGION X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

CERTIFICO

QUE EL PRESENTE DOUMENTO ES COPIA FIEL ¥ EXACTA REPRODUCCION DEL
ORIGINAL, DEL EXPEDIENTE NUMERC ZIN/SPIO14/2016 QUE CONSTA DE 107 FOUAS
QUE OBRA EN EL ARCHIVO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL D&
ZINACANTEFEC; LA QUE TUVE A LA VISTA, COTEJE ¥ QUE CONCUERDA EN TODAS ¥
CADA UnA DE SUS PARTES, LO ANTERIOR PARA LOS FINES A QUE HAYA LUGAR.

ZINACANTEPEC, MEXICO; A 08 DE NOVIEMBRE DE 2016.

- . —

L

=

ATENTAMENTE

- GRS

ERNESTO PALMA MEbIAT  secperacr”
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTER AYUNTAMIENTO -

- il

i

Producto 8: Documento de Certificacion elaborado
Fuente: Elaboracion propia con base a los lineamientos del estandar de competencia
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| 6. Constancias expedidas
e Contienen al asunto correspondiente
e Contiene el lugar y fecha de emocion
e Contiene datos del solicitante, y

e Contiene firmay sello oficial de la Secretaria

Las constancias que se elaboran en la Secretaria del Ayuntamiento como lo muestra
el Producto 9, hacen referencia a que el ciudadano que la solicita tiene su domicilio
dentro del municipio de Zinacantepec y que es vecino de una de sus localidades,
firmando el documento el Secretario del Ayuntamiento, asi como el sello que avale

y dé certeza del trdmite que se esta realizando.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE ZINACAMTEPEC
CONSTANCIA DE DOMICILIO CON FOTOGRAFLS
FOLIO Mo, SMA8d11E

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE.

EL QUE BUSCRIBE, CIUDADAND ERMESTO PALMA MEJla, SECRETARN} DEL
AYUNTAMIENTO DE ZINACANTEREC, ESTADD DE MEXICO: EN USD DE LAS FACULTADES

QUE ME CONFIERE LA FRACGION X DEL ARTICULD 91 DE Ls LEY DORGANICA MUMICIFAL
DEL ESTADD DE MEXICO.

HAGO CONSTAR

CUE LA CUDADANA ESTELA ZARZA ALCANTARA, BASY PROTESTA DE DECIR VERDAL,
MANIFIESTA TENER SU DOMICILID PASTICULAR EN CALLE PEDREGAL, 31N MUMERD,
COLOMNIA CRUZ OBRERA,. MUMICIPID DE ZINACANTERED, ESTADO OE MEXICO, LD QUE 3E

ACREDITA CON COPA DE LA CREDEMCIAL PARA VOTAR CON NUMESD OE FOLIG
IR0 dlaf 16

FOR L0 QUE SE EXTIENDE LA FRESENTE CONSTANCIA A LOS OCHO DIAS DEL MEES DE

HOVIEMBRE DEL ARD DOS MIL DHECISELS, A SOLICITUD DEL INTERESADD PARA TRAMITE
ANTE EL INE,

ATENTAMENTE

Pl

- L
St
o secRETARlA
L AYENTAMIENTD
ERMESTD PALMA ME.[a T
SECRETARIO DEL nwmumjj
pmclin Conaibgeales g 01
Camiar, P 5109
h__ SECRETARLA DEL AYUNTAMIENTC) | frvoeriabepasr, Bubesci s ks

T |27 0 O

Producto 9: Constancia expedida por la Secretaria del Ayuntamiento
Fuente: Elaboracion propia
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La persona es competente cuando posee los siguientes:
Conocimientos:

1. Elementos del libro de actas:
e Caratula,
e Autorizacion del libro,
e Compilacion de actas,
2. Tipos de archivo:
e Histdrico,
e Concentracion,
3. Documentos que emanan de la Administracion Publica, comprension
Municipal:
¢ Reglamentos,
e Bando Municipal,

e Gaceta Municipal o Periodico de Gobierno.
La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
Actitudes/Héabitos/Valores

1. Orden: La manera en que establece, respeta prioridades y secuencias en los
procedimientos para obtener un registro claro y preciso de los documentos

con base en la normatividad aplicable.

2.7.8 Publicar disposiciones municipales de observancia general 3
de 4
Uno de los elementos que se desarrollan en esta certificacion es la publicacién de
las disposiciones municipales que por normatividad debe publicar la Secretaria del
Ayuntamiento en los medios oficiales, se adquieren los conocimientos para cumplir

con esta funcién como se observa en los siguientes productos:
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Criterios de evaluacion:

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

Productos:

1. La disposicion de observancia general publicada:

Se presenta en registro impreso/electrénico/digital,
Es trascripcion fiel del documento que se solicité publicar,

Es medio de comunicacion oficial,
Presenta los registros oficiales, e
Indica elementos del documento, titulo, contenido, fecha de aprobacion,

fecha de publicacion fecha de entrada en vigor.

Se realiza la solicitud mediante oficio de la publicacion en Gaceta Municipal de

acuerdo a la normatividad vigente en la materia, del tema o temas que se desean

hacer de caracter publico y que benefician a la poblacion del municipio de

Zinacantepec, en temas administrativos, financieros, de obra, entre otros, como se

muestra en el Producto 10 y 11 del presente documento.
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AMEXD
FECHA DE PURIIC ACION BN LA GACETS MUNICIPAL 14 DE MOVIEMBEE DE 20014

PUBLICACION Mo, 003-A-2018

Lic. Jowier Rodige Galvan Hemdndez, Presidente Municipal de finacontepec Estodo de
Médca: Bn cumplirmiento a ke depueiio en los oficulos 115 faccian I, de o Consiockén
Folfica de s Bilados Unidos Mexicanas, 123 de o Corsfucién Poliico del Esfocks Libe
Sobetana o Médon, 48 foccion 1L 71 Facdanas Villy XL de o Ley Orgdricas Muricipal del
Exindo de Mésico: en curnalimiento al acwards dé cabikdo lemade por o Avuntamienta en
sagitn ordinano ceabrooa al cia I de noviernbre de dos mil deachéis, acka mimen 33 g
sus habidonhas Roce saber:

Cue @l Ayuntamients Corefilucional de Fnocontepec Edads de Mexco, en uso de los
faculicdes que be concede el arficulo 31 Wacaitn | de la Ley Crganica Municipal del Bskada

de kdécoo: y,
CONSIDERANDD

| Gue denio de los alfbociones. del Municisio se encuenin o expedicdn de instromsant o
jurichs o8 pona regulor. ceganizorn, delimitar y progromor ka mejon del servicio e Alumbrodo
Flbdco

L Gue pora cumple con la Ley de Sewvicos Pibloos del Bilodo de Mésico, e impordanio
regular de acuerde a lo malldod del Buricipic el serdcio de cdumbnodo pobico, Por ke
corsideacionss onbariones, eshe Ayunbamiento, ceple o siguiante:

REGRLAMENTO DE ALUMBRADC FUBLICO
CAPULG 1
DISPOSICIOMES GEMERALES

ARTHCULD |- Las disposiciones coneridas en este Reglamendo, son de seden poblico y de
CEAarvancea genaial, regiran =n el Menlcpo die finccantapac v su aploacon conesponds
ol Gobiema Munickal a roves de lo Direccidn de Sevicios Poblcos.
ARTCULD 2 - B servicio de clumbrado poblica corssie enoal establecimianio de selamas de
iminacian a bovés cde @ eneigia eleclica en ks cenbos de poblacitn mediante ko
colocackln de posber. cobleodo e irsfolocién de ldmpanes y luminaias & vias ¢ ameos
paiblicas, osi como su corservacidn v mantenimianta,
ARTCULD 3- Son matedc de regulecion lodos bos ssfemas de olwmivocds, que o
poaticuiores, o Gobiemo Federol, Estabal y Municipal realizon, majoman v armplan en aeas
pblicas, Wobdodaes, extatonss de lemplos, monomenlos hislodces, foenies, parguss, ardines
¥ lugares S uss comin danin del lemodo municpal.
Evlos sislemnas de alurmbrodo deberan cumpli con o Homa Oficiol Mekcano vgente
cpficable a este Hipe de indlolociones, lo BOM-001-SEQE-T005 ¥ o MO0 13-ENER-2004 o
Ios que supdon a dshas,

e Comibhucdn o 101

- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTI | Breconieper, stk e bsicn

| |2 318 DS

68



=,
-\k"
k]

ATUHIRME S P PRACENY PG TIHF-I::JEFEP'H'.
TN et il
Wlﬁ.mmcm&hhhmnﬁlﬁwmmme'

PRIMERD, Fl presents Faglomento enliond en wigor ol dig siguiente de s0 publicocisn en o
Gaceta Municipol, Organe Oficlal de diviigosicn del Ayumbamisnio Cormfibucions de
Inoc @ lepec,

SEGUMDO. Bl preseabe regiarmenio lue apeabacs por el Aymmbamiento ConsBucional de
dnocanlepec, EBstodo de Mésco, 20182018,

Emificio poe ol Plenio del Honoable Apuntamionis Constiluctonal de finocantepec, Elads
de México, en e Sokn de Sesiones, al dig cuali de noviembre de 3704,

TERCERD. S clerogan b ditposiciones anbedores qua w opangan o presente Reglaments
e Akirniaco Fiblice de Bnocaniepec, Blado de Wi,

CUARTOD.- Para s debido corscmicnto, pubiquese ol presente reglomenta en o Gacsig
HMunicipal del Ayuntarrisnto de fmaconiepec,

Dodo an al Solén del Pustile del Ayunlamiento Comtitucional de finacantegee Estado de
Mémico: cetbioda en sesldn ordinana, acla wmers 93, o Ios cualre dics del rmes de
noviembire del dos mil checiseis.

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCKONAL
DE BIMAC ANTEPEC, ESTADO DE MEXICO
JAVIER RODRMGO GALV AN HERMAMDE?
[Ribrca)

SECRETARIC DEL AYUNTAMIENTO
ERMESTCY PALMA, ME A
[ Rk cx)

—— CERTIFICO: -
CIUE LA PRESEMTE INFORMACI N COMNTEMIDA FM ESTA GACETA, MUMICIPAL, ES COPIA DEL
ORIGIHAL DEL ACTA DF CARLDO QUF QBEA EH LOS ARCHIVOS DE La SECRETARIA DFL
ATLINTAMIESTO DF SINACANTEREC, 1O AMTER O C0m FUMNDAMENTD EN L DEPLESTO POR
EL ARTICULEN 91 FEACCICON ¥ 0F LA LEY ORGAMICA MUNICIFAL DEL ESTADI DE MEXICTY;

— DOYFE
—_—— HUBRIC A - -

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

T
")
= ]

R TP
s ot

moaadls o
DEL ATUNTAMIENTC

= el Cormibecicn no 100
- oo, COF, 5R150
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTOD | seacarsner. Biude o sasin
h., Tekibong | FEn e

Producto 10: Anexo del documento que se solig:iF() pub_licar
Fuente: Elaboracion propia de acuerdo la normatividad vigente.
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La solicitud de publicacion de disposiciones de

elaborada:

Se presenta de manera escrita, fisica/electronica

Contiene nombre de quien solicita la publicacion,

Incluye propuesta del acuerdo,

Contiene el fundamento legal que lo faculta

Incluye documento a publicar, e

Integra firma y sello del solicitante como se aprecia en el Producto 12.

s i i

TINACANTEFLE
ATSRIRRHEID 01 (A AL i e e b
LI

T4 Aka dal Canferaio de foinsalecin ded Cangemo Conmffuyenie”

NHACASITEFEC. MEGTD A, 11 DE MOVEMSZE DF 2018
EECRETA RS, [, SYURT ARIEHTO

DN M4

ASHHTTE FOUCTRUD 0 FUBLICACION

LiC. VICTOR MAMUEL DELGADD SEGURA
EMC ARGADO DE PUBLICACIONES ¥ GACETA MUMICIPAL
PRESENTE

Con iundamento en el aticulo 115, frocddn 1| de o Consflucidn Pollico de s Elodos
Unidos Medcanas y relalives 4 la key cegdnica Municipal del Articulo 91, FRADCION B, v con
boe a bos acusdos aprosadas en la sesién ardinota de cabiida Mo, ¥3 de fecha 04 de
noviembee de 2014 madianle e cual s somelt 0 comsiderackin de los infegranies de
caialdo, la aprabackin del Proyecto de Reglomenio Municipal en matera de REGLAMENTD
DE ALUMBRADC POBLICD, DEL AYUNTAMIENTCD DE ZINACANTEREC. ESTADD DE MEXICO, Bl
cual e aprobade por unonimidod pora su cumplmisnlo v observancia genesal. an
curmgdimiznto al ubro de acuerdo No, 007 de o cibeda acla de seiln, donde se someis o
aulonmcidn y se instruyd la publicocion, solcile o usted sivose o publioon o docwmenio
adiunto de observancia genenal.

Sn ofro parliculor por e moments, meneilens a sus apreciables drdenes.

v

ATENTAMENTE '"i'*?*"

1 ﬂ o AR @ b
ERNESTO FALMA MEI[A i P’ 1;.}'3 -
SECRETARICH DEL AYUNTAMIENTC ”)ﬂ-ﬂ 0o

3
2

Sy Cormtkcion no, W1
Condm, CF. 510100

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | Anocrniepec, oo de i
i

Producto 11: Solicitud de la publicacion de observancia general
Fuente: Elaboracion propia con base a la normatividad vigente.

observancia general,
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La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
Actitudes/héabitos/valores:

Responsabilidad: la manera en que realiza el trabajo de acuerdo con los estandares
de calidad requeridos en funcion de los términos de los resolutivos que marque el

acuerdo de cabildo.

2.7.9 Coordinar administrativamente los acuerdos del Gobierno
Municipal 4 de 4
El responsable de administrar las actas de cabildo y los acuerdos que se toman en
cada sesion del 6rgano de gobierno es el Secretario del Ayuntamiento, en este

sentido, debe certificarse y adquirir conocimientos para desempeniar esta funcion.
Criterios de evaluacion:

La persona es competente cuando obtiene lo siguientes:

Productos:

1. Documento de notificacion de la sesion de acuerdos de cabildo emitidos
e Contiene lugar, fechay emision,
e Contiene el tipo de reunion, lugar y fecha, donde se tomaron los acuerdos,
e Contiene los acuerdos aprobados por cabildo,
e Contiene la unidad responsable de su cumplimiento, y

e Contiene firma y sello oficial de la Secretaria.
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ik DES4 AHTEFEC, AT A, |7 0F MCWIFMBRE OF 2014

P . SECRETARW DFL AYUNTAREHT
f:—,; £ o i AR 0 14
f .','“'-'wu:%u:tmmumumumm

LI, JULI0 CESAR ALVARADD CRUZ o ]
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL = 1220 e
FRELENTE :

Feor el o me s Qroo solackorse, ol snbime Sempo aprovec b koo oo infosmerhs ques sn v
e frabese celebrodo ko quinta sesidn ésfracmingno dolerio de coblido de techa 14 ok nonismboe el
it an camsc, s seme o DENTRC DEL PUNTO DEL ORDEN DEL DA MIRAIRE IV o conscengciin dil <oepo
ecklcis, La PRESEMTACIOH, DECUSOM ¥ EH S0 CASD APROBACKS OF LA PROFUESTA DEL FRESIDIEMTE
RIUMICIFAL (COMSTTUCIONAL, JAVIER RODRKSD GALYAN HERMAMDED: SOUCTAMDO 51 AUTORETE LA
AFERTURA DEL FROYECTD ~MEIORARMENTDY & LA WWENDA™, B COMPLEMESIAC K ™ A LDS ACLERTT
15 Y USTT ERTIDONS EHLAS SESIOMES ORDIMARIAS DF CARE DO DE FECHAS 13 DE MATDHY 07 DE SEFTEMERE
DEL AR 2016, DOHDE 55 alTORIG LA PARTICPACKIN MURKIIPAL FHEL FOMDE CF vIMPHDA SO0TAL T LA
DS TRBUCION DF Lo WiSMA, RESPECTIAMINIE: ¥ BN EL MARTD DR, AMEND TECRECO DE LIBCLEIGH
CULEBRADD EMTRE FL INGITURD MEXIGUERSE DE LA YIIENDW SOCIEL ¥ EL BAASICIPED DE JINACAMNT LI
PaRA La CRLGCKIN ¥ QPERACION DEL PROYECTS PRISUPLESTARKD BEIAISIMNOT MEJORARIEHTC & L8
WIFERDA, f SLA ATENCHDC COM DS RECURS0S ACORDADOE EM L ANEXT) TECHICD OF EECUCKEN Eh
MERCIIN, QUE COMSIA DE $7OM0000GD (D05 MILLONES DE PESOS OOMO00 KK, SE SCLICITA LA
AUTOREACON Pakh CHIE EL FECURSD SIMILAR & LA APDRTACION MIMICIPAL QUE ASCERDE &
FUDMNOCO00 (U sALLCR DE PESCS O0/100 MM, DF LA APORTACKIN CORRISPONDIINTE AL IMEVTS,
AT LAS MOCHIONES D MEROR ARMENTTY A& LA VIYERDA, PREVETAS Br LAS PEGLAS DU CFLRACK S DEL
FOMD DE VIWIERDA SOCIAL WIGERTES, DIRICIDG A LA, POBLACICMN DF s FCRES INGRESDS,

UMA VEZ ARALIZADC ¥ DERATIDC EL PRESEMTE PUMIO, CL PRESDENTE MURGIFAL CORSITUCIOMAL SOLICTA,
AL SCCRETARKD DL, AYUNTARMIERT, LD SOMETA A vOTACION OF LOS INTEGRANTES DFL ATLIMIARIENTOL
POR LD CQIUE SE ERTE EL SIGUENTS R
ACUERDD ——M— T —
POR l.rhlm Dl' uﬂlcﬁ DE L3S BRESEMTES: LOS RIEGRAMTES DEL A YURTAMENTS: ACCRDARN: —- v
B0 - 55 AFELERA LA PEOPUESTA DEL PRESICENTE MUNICIPAL COHSTTUC KSHAL 1&YER BODRIGE GALVAN
HERMAHDEE: ¥ 56 aUTOREA LA APCRIUEA DE. PROTECTD “MEJDRARMIENID & LA VIVENDA® EM
CCMPLEMENTACH N A LS ACUERDOS 0158 1 0271 EMITEIS BN LAS SESIONES DRDIMARAS OF CASILODDE
FELCHAS 13 DE MAYD ¥ 07 DE SEFNEMBRE DEL AR 201 8, DONDE SE AURORTS LA PARTHIPACK N MURKTIF AL
Erd EL FORD DE WIVERDA SOHTAL ¥ LA DISTREBUCH K DF LA MERA, FESPECTIVAMENTE; ¥ EN EL M&RTD DA
AHERC TECHICE: DE EAECLCKIN CRERRADC EMTRE EL IMSTITUTO MEMHILERSE DE L8, WIMEHDA SOOIAL Y EL
MUMICPS DE AMHACANIEFED FARA LA CREACKNS ¥ OFFRACIEH CEL PROYICTO PRESUPLESTARIC
DRS00 RAEIDRABIEMTC & Lé WTENDW, ¥ SEA ATEMDIDD COM LOS RECURSDS ACOERADOS B (L
AHEXC TECMIZO D EJECUCIEN B3 MENCION, QUE COMETA DF B2000,0K00 00 D00 MILLORMES B PESOS
D0 100 AR, SE SCIICITA LA ALPORTACION FARA GUE EL RECURSO TRARAR & A APCRTSCON MURKTIFAL
CHIE ASCIERTE & 1 0000000 LN SAILLCR DE PESOS (07100 PA L), DF LA APORTAC KN COREESFOMNIENTE

dewrhe Do Bocesn no. 101

Cerivo, CF, 5150
SECRETARLA DEL AYUMTAMIENTO | Grocomee:, B e

| Teks e (2] 218 St
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AL IMENT, ATEHDA LAS ACCHONES CE MEXDRAMIEMTD A LA WIVIEHDA, PREVIETAS BH LAS REGLAS DF
CPERACION DEL FONDO DE WIVIEND, SOCIAL VIGEMTES, DIRICIDD A LA POBLACESN DE MENDEES
IMESRESCE,

L gue b informa par ks e efectos kegaks o gue hava lugor, Sn abio parliciskor por el momenss, ke
reihand o muesings o i S ey e Do,

S
< R

. .

e Ippiheeg |

SECHITAR ,-"
DL AYUMTAMIENTD -

ERMESTCH PALMA —_— -

SECRETARIC DEL AYUNTAMIERTE = o™z o

ATENTAMENTE

T

T o

O AR TN Tol YR PEEHAMIE G - e b el o i ionen

Semaiey oo e, 1050
v, P50 20

- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | Soooastms:. (ks da b
- Beebdonny [T RS OaEE

Producto 12: Documento de notificacion de acuerdos de cabildo
Fuente: Elaboracion propia con base a los acuerdos tomados por el cabildo
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El documento mostrado en el Producto 13, es el resultado final de la notificacion de

acuerdo de cabildo que fue tomado de acuerdo al andlisis de los puntos del orden
del dia en la sesion programada para presentar y en su caso discutir los puntos que

requieran ser aprobados por el 6rgano colegiado del Ayuntamiento.

2. El documento de solicitud de informe de seguimiento a las notificaciones
emitido:
e Contiene lugar y fecha de emision,
e Contiene el grado de avance del acuerdo notificado, y

e Contiene firmay sello oficial de la Secretaria.

=
Lt
L

HCANTAEIEIT S [Vl b ErRC THAL ANTEFEC
ELLNIEE LY ] T
T, A el Cenfenaoris da ke imsaisoen de’ Cangso Conihpente”

IMACANTEPEC, MEXICCH A 19 DE NOVIENBRE DE 3014

3E ﬂnﬁurum.mmm
m{._ M2 L
ASUNTO: SOLCHHD DifTh W
g
LIC, JULID CESAR ALVARADO CRUZ S b T
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL "'p -y
FRESENTE (.‘;Moo !

Desvade ded acta de ka quinka sesin exroordnano de cobildo de lecha & die nowiermbie
del afe en curso; en ki que se sometd DENTRD DEL PUNIC DEL ORDEM DEL Dis HUBERD 1V,
I¥. L PRESENTACION, DECUSKIN ¥ EM SU CASD APROBACION DE La PROPUESTA DEL
PRESIDEHTE  MUMICIPAL CONSTTRCIONAL JAVIER RODHIGD GALVAN HERHAMDET
SOUCITANDD SE AUTORICE LA APERTURA DEL PROVECTO "MEICRAMIEMIO & L& VIVIEM[IA®,
EN COMPLEMENTACION A LOS ACUERDCS 0158 Y 0371 EMAMIDOS EM LAS SESIONES
ORDIMARIAS DE CABLDC DE FECHAS 13 DE MATO Y 09 [3E SEFTIEMERE DEL ARG 30 4, DOMDE
SE AUTORIZD LA PARTICIPACICN MUMICIPAL £ EL FOMDO DE VIVIEMDA SOCIAL ¥ LA
DISTRIBUCICN DE LA MISMA, BESPECTIVAMERNTE: ¥ EM EL MARCEY DEL ANEXC TECHICD D
EJECUCKIN CELEERADC ENTRE EL INSTTURC MEOQUENSE DE L& VIVIEMDA S0OCI8L ¥ EL
MUNICIFIO DE ZINACANMTEREC PARA LA CREACKIN Y OPERACION DEL PROVECTO
FPRESUPLIERTARIC O205010101 MEICIRAMENTO & LA, VIVIEMDA, T SEA ATEMDIOD COM LOG
RECURSOS ACORDADCS EM EL AMEGO TECRICD DE EJECUCKIM [H MERCIIN, GUE CORSTA
DIE 52" 000U0CH_O0 (D35 MILLOMES [N PESCHS D0 100 MML), S8 SOLICITA Lh ALITCRE ACION PARA
CAUE EL RECURSON SIMILAR & LA APORTACHIM MUNICIPAL GUE ASCIEMDE & §1°000,000.00 [UH
MILLEM DE PESOIS D0/100 MK.J. DE L& APORTACIKIN CORRESPOMNDIENTE AL IMEVIS, ATIERD:A
LAS ACCHINES DE MEICRAMIENTO A LA VIVIENDA, PREVISTAS EM LAS RBEGLAS DE OPERACION
DEL FONDD DE WVIVIEMDA S0ZIAL VIGEMTES, DIRGIDS A LA POBLACION DE MENCRES
IRGRESOS: 6 requiane uninfome detollooo que detemine el grack de avance del aowerdo
Ho. 003 £ APRUEBA LA PROPLESTA [3EL PRESIDENTE MUNICIPAL COMSTHUCIONAL JAVIER
RODRIGD GALVAN HERMANDEL ¥ SF AUTORZA L& APERIURA (61 PROVECTO
SMEJORAMIENIC A LA VIVIEMDA", EN COMPLEMENTACION A LOS ACUERDOS D158 ¥ 0271
EMMDOE EN LAS SERCIMES ORDINARIAS DE CABLDO ¥ FECHAS 13 DE MAYO ¥ OF DE
SEFTIEMBRE DEL AR 2016, DOMDE SE AUTORECS LA PARTICIPACKIN MUNICIPAL EN EL EOMOO
DF WIVIEMDA SOCIAL ¥ LA DS TRIBUCICN DE L, MISAMA, RESPECTIVAMENTE: ¥ BN EL MARCO
DEL ANEXD TECMICC DE EJECUCKIN CELEBRADD ENIRE FL sSTIUTC MEXVGUENSE DE LA
WIVIENDA SOCIAL Y EL MUNICIPIC) DE JINAC ANTEFEC PARA LA CREACION ¥ OPERACION DEL
PROYECIO) PRESUPUESTARICH 20205010101 MEJORAMIENTO A LA VIVIENDIA, ¥ SEA ATENDIDC
OO L0 SECIESOE ACORDADOS £ EL AMEXC TECHICT DE EIECLC KM EM MENCICIN, GUE

Jaardin Conabaridn o, 101
Cerai. P 510

h‘- SECRETARLA DIEL AYUNTAMIEMICY | fesicoarteper, bt e Mdndcn

Teledons [F22) 210 04R%
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CONSTA DE 00000000 (D05 MILONES DE PESCS 007100 MM, 5E SOLICIHA La
AUTORIEACION PARA GUE EL RECUMSO SUALAR A LA APORTACHSN MUNICIPAL GUE
ASCIENDE A 100000000 (UM MILOM DE PESOS 00/100 MM DE LA APORTACICM
COREFSPONDIENTE AL IMEVIS, ATEM[IA [AS ACCIOMES DE MEJDRAMIEHTI & LA VivEEMDA
PREVISTAS EM LAS REGLAS DE OPCRACION DEL FOMDO DF VIVIENDS, SO8TAL ‘i'IGEhHE:
DIRIGHI & LA POBLACICN DE MENCORES BNORESOS,

Sin otra particulor por el mormendo, me sefeno a sus apreclobies dioienes.

ATEMNT AMENTE . -
- .
LT ety j
b -'EI:HE'M.[.., E
ERMESTIH PALMA, DL AYUNT Ak g

SECHETARIO DNEL AYUNTAMIERRE & _., -

r

e, L. 5 1380

Ih.‘ SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | Zrsconirsme. Tabacko co stsoces
Tk e [ T8 (S

Producto 13: Solicitud de informe de seguimiento a las notificaciones.
Fuente: Elaboracion propia con base al deshaogo de los puntos del orden del dia.
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Informe de seguimiento de los acuerdos presentados:

Contiene la unidad responsable de su cumplimento,
Contiene el grado de avance,
Contiene el lugar y fecha de emision, y

Contiene firma y sello oficial de la Secretaria (Producto 14).

- T
- N i

¥

AVERTREIES BO BMACERTIRLC Ihl‘*lﬁl.'..ﬁ_r_i‘[[‘f‘!c
TR d

WA, A ol Camlenorio de b instolookia del Comgieso ConsViupenie”

PHACAHIEPEC, M0 A |F O MOVIRBRE O 201 6
SECEELARLY DEL AYUNTAMERTD

TS T

AINICE INFOEME DE o i

i
S
PRESIDENTE DE LA COMIEION T B
DE DESARROLLO SOCIAL DEL L E
AYUNTAMIENTO DF TINACANTEPEC Wesey
PRESENTE /8| pO iy

Desvado del idome anviodo por ko Desccion de Demaroclo Social, relocionado con ool
ACUERDO Ho. 003, gue o o ke doe: 55 AFRUERA LA FROFUESTA DEL PRESIDENTE RN AL
COMSTTUCIOMAL, JAVER RODRIGD GAIVAN HERMAMDED ¥ 5E AUTOREA LA APERTURA DEL
PROECIC "MEIORAMERTC A LA NIWERDA", EM COMPLEMENTACIOM A LOE ACUERDDS 01 58.Y (27
ERAINGEE LN LAS SESKOMES CIRDINARIAS DF CASLO0 DE FECHAS 13 DF MAYD ¥ 0F DE SEFTEMBRE DEL
AR 206, DORCIE SE ALTORES L PARTICIFACICN RUNKSIFAL EM EL FOMDO DE WATEMDA SOCLAL Y
LA DETRIBUCKIN DE LA ISMA, RESLCTVAMENTE: * EM B MARCD DE AMEND TECMICD DE
EJECUCAOM CELEBRADD EMIRE EL INSEIUTO MEDGUENHSE DE LA WIVENDA SOCIAL T EL MURICIFIC DF
TRACANTEPED PARA L& CREACHDN ¥ OPERACIM DEL PROTECHD PRESUPLEST ARKD XIS010)
MEJORAMENTICY & L& WIVIENDA, ¥ SEA ATEMDIDD SO LOS RECURSCE ACORDWCS BN EL ANEND
TECHICE D EJECUCION BN MENCKIN, GUIE COREGTA DE 32'D00.00000 [0S MILLOMES DE FESOE
00100 BN, SE SCLICITA LA AUTORIACIKIN FARS GUE EL RECURSD HMILAR A LA APORIACIEN
RJHEC AL CIUE ASCIEMDE A 5700000000 (I hILLCM DF PEROS 000100 M|, TF LA AFORTACICHN
CORKESPOINEMTE AL BAEVTS, ATHEMD, LAS ACCHINES DE MEJCHARENTO A LA WIVIEMDA, PREVISTAS
IH LAS REGLAS DL CPERACIESM DE FOMDO DE WIVERDA S0CIAL VIGEMIES, DIRIGIDO A LA
PORLACICIN DE MEMORES BGRESOS,

Al respecto, me permito informes a Usled gue el proyecio sn mencién se reporfa un grodo
de avance del 25 5.

Sin ofo paficular por el momenho, me riterm a sus oprechablas Srodenes,

ATENTAMENTE

! “* [ :
. e Lauid ‘5_ |
T SECREARIA S

ERMESTO) FALMA MEJLPEL AYUNTAMIENTD ©

SECRETARIO DEL hw:‘f

Inclie Corefthuc i o, 10
Gk, G5 1350
h- SECRETARIA DEL AYLINIAMIENTO | inocuntepe, e da Mdmon

Sk [T T OLES

Producto 14: Informe del seguimiento de acuerdos.
Fuente: Elaboracion propia
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CAPITULO Il

CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL “FUNCIONES DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO” EN EL ESTADO DE MEXICO
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API'TULO lll: CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL “FUNCIONES
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO” EN EL ESTADO DE MEXICO

En el presente capitulo se enlisté el fundamento juridico que enmarca la obligacion
de los servidores publicos de los Municipios que sean nombrados como Secretarios
de los Ayuntamientos del Estado de México para obtener la Certificacion en la
Norma Institucional de Competencia Laboral, “Funciones de la Secretaria del
Ayuntamiento”; que expide el Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM) y
la Comision Certificadora de Competencia Laboral de los Servidores Publicos del
Estado de México (COCERTEM); dicha obligatoriedad, se establece en la Ley
Organica Municipal del Estado de México, derivado de la adicion de la fraccion 1V al
articulo 92 de la Ley, publicada en la Gaceta del Gobierno No. 94, de fecha 11 de
noviembre del aflo 2015, donde se sefiala como uno de los requisitos para ser
Secretario del Ayuntamiento, ademas de los que establece el articulo 32 del mismo
ordenamiento legal, el de: “Contar con la Certificacion de Competencia Laboral
expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México, dentro de los seis meses

siguientes a la fecha en que inicie sus funciones”.

Ademas de lo anterior, conjuntamente se revisara la justificacion tedrica que
envuelve la determinacién de requerir la comprobacion de la competencia laboral
para desempefiar las funciones inherentes al cargo, en el Estado de México y
Municipios.

Asimismo, en este tercer capitulo se presenta cada una de las unidades que se
evallan dentro de la Competencia Laboral en cuanto a las Funciones de la
Secretaria del Ayuntamiento, haciendo referencia a su utilidad practica que conlleva
el ejercicio de las atribuciones del Secretario del Ayuntamiento de Zinacantepec,

Estado de México.
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Veacion Lo

La Certificacion Funciones de la Secretaria del Ayuntamiento que imparte el IHAEM
en conjunto con la COCERTEM, se integra por cinco elementos que se observan

en la siguiente ilustracion:

» Asistir la celebracion de sesiones del Cabildo

A

IHAEM -~ # Validar documentos oficiales, expedir las constancias y
o / certificaciones que legalmente procedan
“—
e ———
COCERTEM ~5 * Controlar el archivo municipal y la correspondencia
esthuic Hacendario 0 g Wiico ®) oficial

* Publicar la Gaceta Municipal

» Elaborar el inventario de bienes del municipio

llustracién 5: Normal Institucional del Estado de México

Fuente: Elaboracion propia con base en el IHAEM

3.1 Fundamento legal en materia de Certificaciéon de Competencia Laboral en
el Estado de México.

El marco normativo de esta certificacién se desarrolla en el presente apartado para
identificar lo que establece cada una de las leyes estatales que le dan fundamento
legal a la certificacion y a las funciones que se realizan en la Secretaria del

Ayuntamiento.

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México

Dentro de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, se otorga a los
municipios y a las entidades federativas, plena autonomia administrativa y de
gestion de politicas publicas, encaminadas a la eficiencia del servicio publico.
Ademas de que dicho ordenamiento juridico, contempla la planeacion
gubernamental como una necesidad por parte del Gobierno Federal; por lo anterior,
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ordenamientos juridicos estatales, se plantea la necesidad de realizar una

planeacion estatal y municipal, que eficiente y profesionalice el servicio publico.

Es por esta razon, que el articulo 77 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México, refiere como una de las obligaciones del Gobernador, la

siguiente:

“Articulo 77.- Son facultades y obligaciones del Gobernador del Estado:

... VI. Planear y conducir el desarrollo integral del Estado; formular, aprobar,
desarrollar, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Estatal de Desarrollo, planes
sectoriales, metropolitanos y regionales, y los programas que de éstos se
deriven. En los procesos de planeacion metropolitana y regional debera

consultarse a los Ayuntamientos...”

e Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017

Dentro del Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017, en concordancia
con lo establecido por el Plan Nacional de Desarrollo, dentro de la estrategia
transversal de “Gobierno Cercano y Moderno” se establece el eje transversal
“Gobierno de Resultados”, dentro del cual, se contempla la estrategia para
consolidar “Un Gobierno Eficiente”, que radica en atender objetivos con eficacia y

eficiencia por medio de acciones especificas como:

La simplificacion administrativa.

El uso de tecnologias de la informacion.

La profesionalizacion de los servidores publicos.

La transparencia en ejercicio de la funcién publica.

Por lo que de manera especifica, en referencia a la profesionalizacion de los

servidores publicos el Plan Estatal refiere que:
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“Para llevar a cabo la simplificacion administrativa y el fomento del empleo de
las herramientas tecnoldgicas, se requiere que los servidores publicos estén
preparados para atender la realidad cambiante y cuenten con una actitud de
servicio. La capacitacion y profesionalizacion de los servidores publicos es una
condicion necesaria para que un gobierno sea eficaz y eficiente. La capacidad

de ejecucion de los funcionarios debe ser atendida en dos vertientes:

1.-Para los que actualmente forman parte de la administracion publica estatal,
€S necesaria su capacitacion continua con la finalidad de mantener vigentes las
habilidades necesarias, sensibilizarlos sobre la importancia de su labor en un

aparato gubernamental integral y reafirmar su vocacién de servicio, y

2.- Para los prospectos a integrarse al servicio publico, es deseable analizar la
correspondencia entre sus capacidades y habilidades con el perfil que se
necesita; asimismo, se debe buscar que sus aspiraciones se encuentren

alineadas con el quehacer publico”.

Por lo tanto, se trabajar4 en la profesionalizacién de los servidores publicos,
poniendo énfasis en la vinculacion de las capacidades de los funcionarios con las
aptitudes necesarias para su puesto y procurando que dichos funcionarios tengan

un perfil propicio a la honestidad y actitud de servicio.

Derivado de lo anterior, el objetivo 2 del Plan de Desarrollo del Estado de México
2011-2017, referente a “Establecer una Gestion Gubernamental que genere
resultados”, en su punto 2.2 para “Consolidar un Gobierno Eficiente”, establece los

siguientes puntos:

I.  “Avanzar en la actualizacion de la legislacion y normatividad en

materia laboral para lograr un mayor nivel de eficiencia por parte de
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los servidores publicos, en el marco de un sistema de servicio
profesional de carrera administrativa a nivel institucional,

II.  Avanzar hacia la consolidacion de un servicio civil de carrera con base
en la certificacion de competencias,

lll. Integrar programas de capacitacion especializada conforme a las
necesidades propias de las unidades administrativas y de los
servidores publicos, para ofrecer servicios de calidad y una actitud de
servicio,

IV. Integrar programas de capacitacion especializada conforme a las
necesidades propias de las unidades administrativas y de los
servidores publicos, para ofrecer servicios de calidad y con una actitud
de servicio. Lo anterior en colaboracion con instituciones académicas

y especializadas en administracion publica’.

Asi mismo, el Plan Estatal de Desarrollo, establece dentro de sus ejes transversales,
el relativo al Gobierno Municipalista, el cual, es aquel que reconoce la importancia
y valor de las administraciones municipales y destaca la responsabilidad de sus
atribuciones y permite coordinacion e interaccion con los otros niveles de gobierno,

con respeto a su autonomia.

Atendiendo lo anterior, los municipios requieren de una estructura administrativa
que atienda y responda a las necesidades de la poblacion, con recursos humanos
que busquen en todo momento la mayor eficiencia de los recursos, con el
profesionalismo y capacitaciéon constante como su principal herramienta. Por lo que
la certificacion de los servidores publicos municipales, es de vital importancia para

alcanzar el profesionalismo del propio servicio publico.

e Ley Organica Municipal del Estado de México
La ley Organica Municipal del Estado de México, establece como requisitos que se

deberan cumplir para cubrir los cargos de Secretario del Ayuntamiento, Tesorero

82



Municipal, Director de Obras Publicas, Director de Desarrollo Econémico, o

equivalentes, los que marca el articulo 32 de La Ley Organica, que a la letra dice:

“Articulo 32.- Para ocupar los cargos de Secretario, Tesorero, Director de Obras
Pulblicas, Director de Desarrollo Econdmico, o equivalentes, titulares de las
unidades administrativas y de los organismos auxiliares se deberan satisfacer los
siguientes requisitos:

I.  Ser ciudadano del Estado en pleno uso de sus derechos,

[I.  No estar inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, o comision publica,

[ll.  No haber sido condenado en proceso penal, por delito intencional que
amerite pena privativa de libertad,

IV. Acreditar ante el Presidente o ante el Ayuntamiento cuando sea el caso, el
tener los conocimientos suficientes para poder desempefiar el cargo; contar
con titulo profesional o experiencia minima de un afio en la materia, para el
desempefio de los cargos que asi lo requieran.

En los otros casos, acreditar ante los mencionados en la fraccion anterior, contar

preferentemente con carrera profesional concluida o en su caso con certificacion o

experiencia minima de un afio en la materia’.

Asi mismo, los requisitos para cumplir especificamente con el cargo de Secretario
del Ayuntamiento, se establecen en el articulo 92 de La Ley Organica Municipal del

Estado de México, que a letra dice:

“Articulo 92.- Para ser Secretario del Ayuntamiento se requiere, ademas de los
requisitos establecidos en el articulo 32 de esta Ley, los siguientes:
I.  En municipios que tengan una poblacion de hasta 150 mil habitantes,
podran tener titulo profesional de educacion superior; en los municipios que
tengan mas de 150 mil o que sean cabecera distrital, tener titulo profesional

de educacion superior, y
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II.  Contar con la certificacion de competencia laboral expedida por el Instituto
Hacendario del Estado de México, dentro de los seis meses siguientes a la

fecha en que inicie sus funciones”.

Es de resaltar, que el dia 11 de noviembre del afio 2015, se publicé en la Gaceta
del Gobierno del Estado de México numero 94, el Decreto nimero 22, por el que se
adiciona la fraccion IV al articulo 92, quedando como se describié anteriormente,
por lo que claramente se identifica la intencion del ejecutivo y la legislatura local por
fomentar que los servidores publicos de los Ayuntamientos cuenten con los
requisitos minimos de preparacion profesional y las capacidades suficientes para el

cumplimiento de las atribuciones que les son encomendadas.

e Reglamentacion Municipal en materia de Profesionalizacién del

Servicio Pablico
Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018

Dentro del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018, es posible identificar elementos
gue se requieren en materia de recursos humanos, tales como: la implementacién
de medidas para detectar y establecer perfiles profesionales, la distribucién eficiente
de actividades, la capacitacion y profesionalizacion de los servidores publicos,
siendo estos elementos fundamentales para un eficiente desempefio de la

estructura organica municipal.

Por lo tanto el Perfil Técnico - Profesional de los Servidores Publicos Municipales,
contribuye a la profesionalizacion de los mismos, permitiendo elevar la eficiencia y
eficacia, evitando asi la improvisacion en la planeacion y ejercicio de las funciones

encomendadas.
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programa eficiente de profesionalizacion y capacitacion de personal y/o promover

convenios con instituciones de profesionalizacion Federales y Estatales, asi como
todos aquellos que promuevan las diferentes dependencias en el marco de mejorar

el desempefio y profesionalizacion de los servidores publicos.

Del mismo modo, el Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018, dentro de sus lineas
de accidén, en materia de los servidores publicos municipales, hace mencién lo

siguiente:

I. Establecer contacto continuo con las instancias estatales y federales que
promueven la profesionalizacion, actualizacion y certificacion para el
establecimiento de convenios,

II. Implantar y promover el programa de capacitacion continua de la
Administracién Municipal,

lll.  Revisién y actualizacién de expedientes de personal,

IV. Impulsar una adecuada formacion profesional de los servidores publicos
municipales, que permita una mayor capacidad de la funcion publica, y

V. Vincular a los servidores publicos a cursos de capacitacion vy

profesionalizacion.

e Reglamento Orgéanico Municipal de Zinacantepec y Manual General de

Organizacion de Zinacantepec.

Por otro lado, el articulo 56, fraccion X; del Reglamento Organico Municipal de
Zinacantepec, establece las atribuciones que conciernen a la Direccion de

Administracion, estableciendo lo siguiente:

“Articulo 56.
X. Implementar estrategias y politicas en los programas de

profesionalizacion de los Servidores Publicos Municipales”.
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Dentro de las funciones que establece el Manual General de Organizacion de

Zinacantepec, en relacion a la Direccién de Administracion se establece lo siguiente:

I.  Vigilar, promover y coordinar acciones de capacitacion para los
Servidores Publicos Municipales,

II.  Asi mismo implementar estrategias y politicas en los programas de
profesionalizacion de los Servidores Publicos Municipales.

3.2 Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM)

De acuerdo a las funciones conferidas dentro de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, asi como a la Gaceta Gobierno del Estado de México numero
94, de fecha 11 de noviembre del afio 2015, el IHAEM, es el organismo encargado
de emitir los criterios necesarios, para que los Ayuntamientos generen informacién
homogénea en materia hacendaria, asi como prevé impulsar y desarrollar
programas, proyectos e instrumentos para la formacion de capital humano y la
certificacion de competencias en materia hacendaria y la formacion profesional de

los servidores publicos.

El IHAEM es un organismo dependiente de la Secretaria de Finanzas y tiene

importantes atribuciones como son:

I.  Emitir recomendaciones en politica hacendaria municipal, a peticién de los
municipios,

[I.  Opinar, a solicitud de los municipios, de la Legislatura del Estado, o del
Ejecutivo local sobre las cuotas y tarifas, recomendar las metas de
recaudacion por rubro de contribucién a cada municipio a peticion de éstos,

[ll.  Promover los convenios entre los municipios y el Estado, para que éste se
haga cargo de las funciones y servicios relacionados con la administracion

de contribuciones a la propiedad inmobiliaria de su fraccionamiento, divisién,
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consolidacion, traslacién y mejora, teniendo como base el cambio de valor
de los mismos, y
IV. Proponer al Gobierno del Estado, criterios de interpretacion de las

disposiciones juridico hacendarias estatales.

3.2.1 Misidn, Vision y Objetivos

Mision
Coadyuvar con el Estado y Municipios en la armonizacién del marco juridico-
administrativo y de formacién profesional, para fortalecer las haciendas publicas en

el marco del Sistema de Coordinacion Hacendaria.

Visién

Ser un organismo promotor del desarrollo integral de la Hacienda Puablica, mediante
la coordinacién y colaboracién interinstitucional de los tres &mbitos de gobierno, el
fortalecimiento del capital humano y el impulso del intercambio de experiencias y
buenas practicas.

Objetivos

e Consolidar la hacienda publica, a través de la operacién, actualizacién y
desarrollo del Sistema de Coordinacion Hacendaria.
e Promover la profesionalizacion de los servidores publicos hacendarios.

e Fortalecer la armonizacion juridica administrativa del estado y los municipios.

A si mismo, los antecedentes del IHAEM, se establecen en el afio de 1979, afio en
donde se expide el Decreto en donde se da origen a la Ley de Coordinaciéon Fiscal
del Estado, para cumplir con lo dispuesto en la Ley de Coordinacion Fiscal a nivel
Federal. En ésta se da origen al Sistema de Coordinacion Fiscal del Estado y se
propone el funcionamiento de dos entidades para llevarlo a cabo:
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I. La Comisidon Permanente de Funcionarios Fiscales, y
. La Comision Coordinadora de Capacitacion y Asesoria Fiscal

Posteriormente.

Derivado de lo anterior, en el afio 2000, cuando se presentd el nuevo esquema del
Sistema de Coordinacion Hacendaria del Estado de México, acorde a las reformas
establecidas en el articulo 115 de la Constitucion Federal, el cual fue aprobado por
la Legislatura Local y publicado el 29 de diciembre de ese afio el decreto numero
379, por el que se reformo el articulo 245 del Cédigo Financiero del Estado de
México, dando origen al Instituto Hacendario del Estado de México?, integrando en

este organismo las atribuciones de coordinacion hacendaria.

3.3 COCERTEM

Por su parte la Comision Certificadora de Competencia Laboral de los Servidores
Plblicos del Estado de Meéxico (COCERTEM), es un cuerpo colegiado
interinstitucional, resolutivo y ejecutivo que emite las politicas para evaluar,
capacitar y certificar la competencia laboral de los servidores publicos del Estado
de México.

A través de un programa de capacitacion y profesionalizacion para el desarrollo
integral, que consiste en formar especialistas en la hacienda publica estatal y
municipal, integra la linea de accién de: “Una Gestion Gubernamental” del Plan de
Desarrollo del Estado de México 2011-2017. Establece dentro de las lineas de
accion de una gestion gubernamental distintiva, que se fomentara la
profesionalizacion del servicio publico y, en su caso, se brindaran espacios de

capacitacion en instancias estatales.

2 http://ihaem.edomex.gob.mx/acerca_del_ihaem
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de capacitacion, normalizar, evaluar y la certificacion por competencias, del mismo

modo se le atribuye la creacion de los referentes e instrumentos con los que son
evaluados los Servidores Publicos, principalmente en materia hacendaria, con base
en la (Norma Institucional de Competencia Laboral) NICL's, acreditando para ello
centros de evaluacion y evaluadores, asi como centros de capacitacion y

capacitadores.

I.  Acreditar a los evaluadores y centros de capacitacion, con base a NICL's;
para realizar la evaluacion y la capacitacion de la competencia laboral,

respectivamente.

II.  Certificar la competencia laboral de los candidatos, garantizando que el
individuo es competente en las NICL's 0 en una o varias de sus unidades de

competencia laboral; en las que haya presentado los procesos de evaluacion.

Derivado de lo anterior, la Comisién Certificadora defina a la certificacion como “un
documento por medio del cual se reconoce formalmente que una persona ha
demostrado su competencia, para desempefiar una funcién productiva

determinada, con base en una norma de competencia laboral aprobada™

3.4 Norma Institucional de Competencia Laboral Funciones de la Secretaria del

Ayuntamiento en el Estado de México.

Uno de los objetivos centrales de la Norma es el de: “Capacitar, evaluar y certificar
a las personas que realizan las funciones de la Secretaria del Ayuntamiento, con
base en un referente normativo, para mejorar su eficiencia y resultados, asi como

proveerles de elementos que logren una estandarizacion y transparencia en su

3 http://ihaem.edomex.gob.mx/que_es_la_certificacion
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Yoacion

desempefio”; debido a que “la Certificacion, es el programa mas completo en la
labor de profesionalizacién del servidor publico, ya que incluye no solo la capacidad
y los conocimientos para desempefiar de manera eficiente su actividad, sino que

también evalla y desarrolla las aptitudes™.

La norma institucional, marca como su proposito el de “Servir como referente para
la evaluacioén y certificacion de las personas que se dedican a, hacer cumplir las
disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos federales, estatales y
municipales, lo cual implica coordinar la celebracién de sesiones de cabildo, validar
documentos oficiales, expedir las constancias y certificaciones que legalmente
procedan, controlar el archivo municipal y la correspondencia oficial, publicar la
gaceta municipal, asi como la elaboracion y actualizacion del inventario de bienes

del municipio™

Ademas de lo anterior, “las funciones realizadas requieren de responsabilidad y
autonomia en la toma de decisiones para coordinar las acciones del Ayuntamiento,
gestionar apoyos y vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento,

conforme al marco juridico vigente”.

En la presente NICL se fundamenta en criterios rectores de legalidad,
competitividad, libre acceso, respeto, trabajo digno y responsabilidad social; y en
este sentido, se hacen presentes cuatro niveles de competencia que deberan cubrir
los aspirantes a la certificacion de la norma, que contempla el Sistema Nacional de
Competencias, siendo los siguientes:
e Desempefia diversas actividades tanto programadas poco rutinarias como
impredecibles que suponen la aplicacion de técnicas y principios basicos,

e Recibe lineamientos generales de un superior,

*http://egapmex.iapem.mx/descargas/FUNCIONES-DE-LA-SECRETARIA-DEL-AYUNTAMIENTO.pdf
> Gaceta del Gobierno No. 36, 25 de febrero de 2015. Pp 11
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e Requiere emitir orientaciones generales e instrucciones especificas a
personas y equipos de trabajo subordinados, y
e Esresponsable de los resultados de las actividades de sus subordinados y

del suyo propio.

Es importante sefialar que, aun y cuando dentro del apartado de Aspectos
relevantes de la evaluacion, refiere que “Detalles de la practica: Para demostrar la
competencia en esta NICL, 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 evaluaciéon referidos en la NICL™; No se realiza una

evaluacion préactica a los aspirantes.

Lo anterior queda de manifiesto dentro del apartado que refiere la duracion estimada
de la evaluacion, la cual refiere que sera de: 1 hora y 40 minutos en gabinete y O
horas en campo, totalizando 1:40 horas.

3.4.1 Asistir la celebracion de sesiones del Cabildo 1 de 5
El Secretario del Ayuntamiento tiene la funcién de asistir a la celebracion de las
sesiones de cabildo y realizar desde su convocatoria hasta el acta correspondiente,
en esta certificacion se obtienen los conocimientos necesarios para desempenfar

sus funciones como se observa en los siguientes productos:

Criterios de evaluacion:

La persona es competente, cuando obtiene los siguientes:

Productos
1. El citatorio para la sesion de Cabildo elaborado:
* Se presenta en hoja membretada de la institucion,

¢ jdem. Pp 12
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Presenta numero de control interno,
Incluye la fundamentacion legal,
Especifica el destinarlo y éste corresponde a los integrantes del
Ayuntamiento,
Especifica la fecha de la sesion,
Especifica la Hora de la sesion,
Sefala el lugar de la sesion,
Especifica el nimero de sesion,
Sefiala el tipo de sesién, ordinaria/extraordinaria/solemne,
Incluye el orden del dia y en ésta se especifica:
» Lista de asistencia y en su caso declaracién de quorum legal,
» Lectura, discusiony en su caso aprobacion del acta de la sesion
anterior,
= Aprobacion del orden del dia,
» Presentacién de asuntos y turno a comisiones,
= Lectura, discusion y en su caso aprobacion de los acuerdos,
= Asuntos generales,
Especifica los asuntos a tratar, describiendo un tema en especifico
desarrollado,
Adjunta la documentacién e informacion soporte/anexos,
Especifica el nombre y firma del Secretario(a) del Ayuntamiento,
Presenta el sello de la Secretaria, y

Presenta el acuse de recepcion.

Por lo que el Producto 15 solicitado se elaboré con base a los requerimientos que

solicita la norma, asi como los tiempos que marca el reglamento, que rigen este

citatorio quedando de la siguiente manera:
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Producto 15: Citatorio para sesion de Cabildo
Fuente: Elaboracion propia

93



2. El acta de sesion de Cabildo elaborada:
+ Se presenta en hoja membretada de la institucion,
» Contiene el proemio, el cual incluye:
= El nimero de sesion,
= Eltipo de sesion,
= La fecha de sesion,
» Ellugar de sesion,
» Lafundamentacion legal,
= Nombre y nimero de los participantes,
» Contiene el orden del dia, el cual incluye:
» Lista de asistencia y en su caso, declaracién de quorum legal,
» Lectura, discusion y en su caso, aprobacion del acta de la
sesién anterior,
» La aprobacién del orden del dia,
» La presentacion de asuntos a tratar y turno a comisiones,
» Lalectura, discusion y en su caso aprobacion de los acuerdos,
= Asuntos generales,
+ Contiene el desarrollo de la sesién, incluyendo los extractos de los
acuerdos tomados y el resultado de la votacion,
+ Contiene la clausura de la sesion realizada por el Presidente, y
+ Contiene las rubricas del Secretario(a) del Ayuntamiento y de los que
intervinieron, al calce y en todas las fojas y éstas coinciden en nimero

con lo establecido en el proemio.

Derivado del punto 2 en el cual se solicita el acta de la sesion elaborada, se muestra
el Producto 16, el cual contiene los requerimientos que marca la norma y los
acuerdos que son tomados con base en los puntos del orden del dia

correspondiente a la sesion de Cabildo.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO
2016 - 2018

H.AYUNTAMIENTO DE 2INACANTEPEC ZINACANTEPE

2016 - 2018 ~IDENTICAL QUE hO3 UNE -

ACTA DE CABILDO NO. 004/2016.
/ ; 2016 - 20

SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILCO / /
DE FECHA QUINCE DE ENERO DE DOS MIL DIECISEIS.

EN LA VILLA DE SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, MUNICIFIO DE ZINACANTEPEC, ESTADO CE
MEXICO; EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL}&BICADO EN EL SALCN
DEL PUEBLO, SIENDO LAS TRECE HORAS CON DOS MINUTOS DEL DIA QUINCE DE ENERC ;
DEL ANO DOS MIL DIECISEIS, SE REUNIERON LOS C.C. MARCOS MANUEL CASTREJON —f
VORALES, PRESIDENTE MUNICIPAL/CONSTITUCIONAL; LEAZLY LAURA VILLAR GOMEZ,

SINDICA MUNICIFAL; LUIS ENRIQUE CASTANEDA HERRERA, PRIMER REGIDOR; DULCE

MARIA BASTIDA ALVAREZ, SEGUNDA REGIDORA; JOSUE ENRIQUE VILLANUEVA . N
CARDENAS, TERCER REGIDOR; VERONICA GARDUNO ESTRACA, CUARTA REGIDORA; \&

EDUARDO HECTOR VILCHIS VILCHIS, QUINTO REGIDOR; MARIA TERESA SANCHEZ
MUCINO, SEXTA REGIDORA; JUAN DOLORES FABELA HERNANDEZ SEPTIMO REGIDOR;
FERMIN BERNAL RODRIGUEZ, OCTAVO REGIDOR; NANCY VALDEZ ESCAMILLA, NOVENA
REGIDORA; JAVIER GONZALEZ ZEPEDA, DECIMO REGIDOR; IGNACIO MARTINEZ GARCIA,

—_—

LA LEY CRGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXITO, SE PROCERIO A DAR INICIO A LA
SESION ORDINARIA DE CABILDO CON EL SIGUIENTE CRDEN DEL DIA. ~emmmmomemeeooe .

EN DESAHOGO DEL PUNTO NUMERO UNO DEL ORDEN DEL DIa Y DESPUES DE HABER f\) /
PASADO LISTA DE ASISTENCIA, EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, ERNESTO PALMA K“ /
MEJIA; INFORMA AL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, MARCOS MANUEL o
CASTREJON MORALES; A EXISTENCIA DEL QUORUM LEGAL PARA REALIZAR ESTA

SESION ORDINARIA DE CABILDO, LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS

115 DE NUESTRA CARTA MAGNA, 118, 123 DE LA CONST!UCION LOCAL, 27 Y 31 DE La

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. -

DECLARA INSTALADA LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL DIA DE HOY="=

EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, MARCOS MANUEL CASTREJON MORALES; \\
QUINCE DE ENERO DE 2016, PARA CELEBRAR LA PRESENTE. ~omm e

=2}
ACTO CONTINUO SE PROCEDE A DESAHOGAR EL PUNTO NUMERO DOS DEL ORDEN DEL
DIA, POR LO QUE EN USO DE LA PALABRA EL SECRETARIC DEL AYUNTAMIENTO,

ERNESTO PALMA MEJIA; DA LECTURA AL ORDEN DEL DIA.

N, ORDEN DEL DIz

N
1’\‘%\ 1. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM LECAL, /
'\_\ »k\%\ 2. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA /
. 3.

LECTURA Y APROBACION DEL ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DE
CABILDO DE FECHA 08 DE ENERO DE 2016. /

4. PRESENTACION, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACIOI | DE LA PROPUESTA DEL
3 IDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, MARCO! MANUEL CASTREJON
= MORALES; SOLICITANDO SE AUTCRICE ACUERDO DELEC ATORIO DE FACULTADES
4 f PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, MARC )S MANUEL CASTREJON \}\
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H.AYUNTAMEENTO DE 2INACANITEPEC

=
=

20

~~ QUE SE INICIO, FIRMANDO EN ELLA QUIENES IN NIERON. --
]

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO
20146 - 2018

15 - 2018

2016 - 2018,

ADMINISTRACION 2016-2018, COMO FUENTE DE PAGO DE LAS CUOTAS Y APORTACIONES
CE SEGURIDAD SOCIAL, ASI COMO LAS RETENCIONES INSTITUCICNALES Y LGS
APROVECHAMIENTOS QUE DERIVEN DE LAS MISMAS, DE LOS SERVIDORES PUBLICCS
ADSCRITOS AL AYUNTAMIENTO, LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO
EN EL ARTICULO 30 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTAGO DE MEXICO. mesrmrm e

%-.

CONTINUANDO CON EL DESAHOGO DEL PUNTO NUMERO DOCE DEL ORDEN DEL DIA, EL
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, MARCOS MANUEL CASTREJON MORALES;
SOLICITA AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, CONTINUE CON EL DESAHOGO DEL
MISMO.

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, MANIFIESTA QUE ES EL 2UNTO RELATIVO A LOS
ASUNTOS GENERALES, PREGUNTA A LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO S| TIENEN
ALGUN ASUNTO QUE TRATAR.

EN USO DE LA PALABRA EL TERCER REGIDOR, JOSUE ENRIQLE VILLANUEVA CASTRO;
FELICITA AL PRESIDENTE MUNICIPAL, POR LOS COMENTARIOS REALIZADOS POR LAS
PERSONAS QUE ASISTIERON A LA AUDIENCIA PUBLICA REALIZADA EL DIA MARTES 12 DE
ENERO DEL PRESENTE ARO, POR LA LABOR QUE REALIZA EL DIF Y A LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA.

CONTINUANDO CON EL DESAHOGO DEL PUNTO NUMERO TRECE DEL ORDEN DEL DiA, E-
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, MARCOS MANUEL CASTREJON MORALES;
SOLICITA AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, CONTINUE CON EL DESAHOGO DEL
MISMO.

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, MANIFIESTA QUE ES LA CLAUSURA DE LA
SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO. - -

N

W

EN USO DE LA PALABRA EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, MARCOS §
MANUEL CASTREJON MORALES; EXPRESA QUE SIN OTRO PARTICULAR QUE \\{\‘_
DESAHOGAR, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 30 Y 61, X3
¥

FRACCION | DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, SE DA POR
CLAUSURADA LA SESION, SIENDO LAS CATORCE HORAS COM DOS MINUTOS DEL DIa N\

DOY FE- 7
RUBRICAS E

L

T MARCOS MANUEL g
PRESIDENTE ;
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO
2014 - 2018

H.AYUNTAMIENIO DE IINACANYU‘EC
2014 - 201

ZXNA"ANTEPEC

* IGENTIDAD QUE HOS UNE -

ACTA DE CABILDO NO. 004/2016.
2016 ~ 2018,

\

DULCE MARIA BASTIDA ALVAREZ
= SEGUNDA R=GIDORA;

LUIS ENRJ@UE CASTARNEDA HERRERA,
FRIMER REGIDOR;

)7
VERONICA GAR YNO ESTRADA
CUARTA REGIDQRA,;

JO GE FLOHES PARRA,
DECIMO SEGUNDO REGIDOR;

OMAR GARCIA NAVA,
DECIMO TERCER REGIDOR;

ok

ERNESTO PALMA MEJIA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

ESTA FOJA, FORMA PARTE INTEGRAL DEL ACTA DE CABILDQ NC. 004/2016 2016-2018

Producto 16: Acta de sesion de Cabildo elgporada}
Fuente: Elaboracion propia con base a la normatividad vigente.




3. Oficio para informar los acuerdos de Cabildo a una dependencia de la
administracion publica en el @mbito de su competencia, elaborado:

» Se presenta en hoja membretada de la institucion,

* Especifica la fecha de sesion,

* Especifica el numero de oficio,

* Especifica el destinatario,

» Contiene informacién sobre el acuerdo y ésta es congruente con el

contenido y fecha del acta presentada,

» Especifica el nombre, cargo, firma y sello del Secretario(a) del

Ayuntamiento,

* Presenta sello de recibido.
Es importante que derivado de los acuerdos que sean tomados durante las sesiones
de cabildo se le informe a las areas correspondientes sobre los temas y asuntos
tratados con el objetivo de darles seguimiento en lo practico y en lo administrativo,

es por ello que se elabor6 en Producto 17, como se muestra a continuacion:

98



MACANTEPEC

4E T URE

“2016, ANO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE"
SECRETARIA DEL AYUNTAMY%& |

054,
&<
P

Zinacantepec, México; a 18 de energde 201

M. MANUEL CASTREJON MORALES

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PRESENTE »
< :

Por este medio me es grato saludarle, al mismo tiempo aprovecho la ocasion para mformcr@ O #

en virtud de haberse celebrado la segunda sesion ordinaria de cabildo de fecha 15 de enero dB ‘ D

afno en curso, se sometid a la consideracion del cuerpo edilicio, LA PRESENTACION, DISCUSION Y EN

SU CASO APROBACION DE LA PROPUESTA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, MARCOS

MANUEL CASTREJON MORALES; SOLICITANDO SE APRUESE LA DESIGNACION DEL TITULAR DE LA

OFICIAUA CALIFICADORA DEL MUNICIPIO DE ZINACANTEPEC, LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN

LOS ARTICULOS 48 FRACCION VI, 148, 152 ¥ 153 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ZSTADO DE

MEXICO.

EN USO DE LA PALABRA EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, MARCOS MANUEL CASTR’EJQN
MORALES; PROPONE AL LIC. SALVADOR ESTRADA MALVAEZ, COMO TITULAR DE LA OFICIALA
CALIFICADORA DEL MUNICIPIO DE ZINACANTEPEC.

UNA VEZ ANALIZADO Y DEBATIDO EL PRESENTE PUNTO, EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL,
SOUCITA AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, SOMETA A VOTACION NOMINAL LA PROPUESTA, LO
ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 42 FRACCION It DEL REGLAMENTO DE CABILDO, POR
LO QUE EL SECRETARIO SOLICITA A LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO, EMITAN SU VOTO EN
FORMA NOMINAL, DE LO QUE RESULTO EL SIGUIENTE: =
ACUERDO
POR UNANIMIDAD DE VOTOS, LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO, ACORDARCN: —-rmmmemre—ee

0034.- SE APRUEBA LA PROPUESTA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, MARCOS MANUEL
CASTREJON MORALES; Y SE NOMBRA AL LIC. SALVADOR ESTRADA MALVAEZ, OFICIAL CALIFICADOR
DEL MUNICIPIO DE ZINACANTEPEC: A PARTIR DE ESTA FECHA, SOLICITANDO LEALTAD Y
PROFES ONALISMO POR ZINACANTEPEC, LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS

Lo gue le informo para los fines y efectos legales a que haya lugar,
momerto, le reitero las muestras de mi amisiad y respeto.

ATENTAMENTE A

@ O
& I .. 3.\%
Paady -

B SECRETARIA
ERNESTO PALMA MEJIA DEL AYUNTAMIENTO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

pCIO
ipai; PAra SU concimie \ﬁ?%( N‘/&*

C.c.p. José Roterto Genzdlez Fabidan, Cog'iply
cipal; para su cor lenY?

Cc.p. jtanc Maria Emestina Crﬁ%nl

C.c.p. lsroel Lopez L0O, Diractor g ‘

C.c.p. Ramon Arture EScalonce HE 5 para su & arﬁayci’Zla’— &
f o pom nocimient] ue o

= 7 a7

o '8 ENE 205

Clep. Saivador Estrada Malege
C.c.p. Archivo Minularic.
EPM/YMDS/IsIb*.

J"‘,@.‘_v &

Producto 17: Oficio para informar los acuerdos de Cabildo
Fuente: Elaboracion propia
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La persona es competente cuando posee los siguientes:
Conocimientos

1. actuacién del Secretario (a) con relacién al Ayuntamiento.

3.4.2 Validar documentos oficiales, expedir las constancias y

certificaciones que legalmente procedan 2de 5

La certificacion de los documentos oficiales del Ayuntamiento corresponde al
Secretario, en este elemento de la certificacion se adquieren los conocimientos
normativos y técnicos para su expedicion y se cumpla con esta funciéon, como se

observa en los siguientes productos:

Criterios de evaluacion:

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

Productos:
En cuanto a la evaluacion del segundo elemento de la norma, referente a “Validar
documentos oficiales; expedir las constancias y certificaciones que legalmente

procedan’”, se elaboraron los siguientes productos:

1. Documento oficial validado:
+ Corresponde al ambito de competencia del municipio,
+ Contiene una fundamentacion legal,
+ Contiene una motivacion,
* Presenta el nombre y firma del Secretario(a) del Ayuntamiento,
* Presenta el sello de la Secretaria del Ayuntamiento, y
* Adjunta la documentacion soporte del solicitante y ésta coincide con

el documento oficial validado.
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Como se muestra en

solicitado.

CONVOCATORIA PARA LA DESIGNACION DEL DEFENSOR
MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS 2013 - 2016

El Ay i Ct de Zi . Estado de México, en i to a la di por los ios 115
fracci | y !l de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 31 fraccién X Bis, XLil y 147-A, 147-B,147-C,
147-D, 147-E, 147-F, 147-G, 147-H y 147-|, de la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como por los art'culos
13 fracciones XIV y XV, 28 fraccién XXII, 30 fraccién !l y 117 de la Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado
de México.

CONSIDERANDO

I. Que el respeto a los Derechos Humanos es obligacion primigenia de la Autoridad que se prec'e de ser Democratica y que
en ese tenor lcs municipios del Estado de México se han consolidado, no solo como base de la Divisién Territorial ydeia
O izacion Polilica y Administrativa cel estado i si no que se han fortalecido en materia da proteccién de los
Derechos Humanos, acorce a las id de los { y la dindmica del Estado;

1. Que la Ley Organica del Estado de México contempla que en cada ipio, el diré con la
oportunidad debida una convccatoria abieria a toda !a poblacién para des gnar al Defensor Municipal de Derechos
Humanos, que debera de durar en su cargo tres afios, contados a partir de la fecha de su designacion;

11l. Que es de superior importancia que la figura de Defensor icipal de Derechos + surja de entre los mismcs
habitantes del municipio y sea una persona de conducta intachable a favor de la de i idad moral
Yy una vocacién de servicio con sentico humanista, que atienda de primera mano posidles i a h

CONVOCA

A toda la poblacién, O izaci y Asociacit ints das en el respeto, precuracion, divulgacion y cultura ce los

del icipio de Zi pec, a para la desi ion de Defensor Municipal de Derechos
Humanos, quien debera durar en su encargo tres afios, a partir de |a fecha de su designacién, el cual podré ser reelecto de
conformidad con lo establecido por la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

BASES
|. PERIODO DE DIFUSION Y RECEPCION DE SOLICITUDES

a3} La presente convocatoria tendra un periode de difusién que comprenderé del 11 de febrero al 25 de febrero del ato en
curso, Todas las solicitudes y cocumentacién soporte ce los aspirantes a Defensor Municipal de los Derechos Humanos se
entregzran denltro de! plazo mencionadc.

Il. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

&) Ser mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos pol ticos y civiles;

) Tener residencia efectiva en el municipio no menor a 3 afios a su designacién;

c) Tener p Li i asl como iencia o estudios en d hos humanos;

d) Tener mas de 23 aftos al momento de su designacion;

€) Gozar de buena fama publica y no haber sido condenado por sentencia ejecutoriada por delito intencional ylo

internacional,

f} No haber sido sancionado en el desempefic de empleo, cargo o comisién en los servicios pablicos federal, estatal o
municipal, con motivo de alguna recomendacion emitida por organi pdblicos de humancs; y

@) No haber sido cbjeto de sancion de itacion o ituci ini para el fo de empleo, cargo o
comisién en el servicio publico, i lucion que haya do esfado.

E! Defensor Municipal de Derechos Humanos, durante su encargo no podré desempefiar oiro empleo, cargo o comision
publicos, ni realizar idad proselitista, excluyéndose las tareas icas que no rifian con su quehacer.

1il. DOCUMENTOS QUE DEBERAN PRESENTARSE:

a} Acta de nacimiento o documento que acfedite fa nacionalidad mexicana.
b) Credencial de elector.

c) Constancia de residencia efectiva no menor de 3 aiios, expedida por la d ipal.

d) En su caso, exhibir el titulo de licenciztura o documentos que justifiquen su experiencia o estudios en derechos humanos.
e) Cerifficado de no penales ac . ) .

f) Documento en €l que bajo protesta de decir verdad manifieste no haber sido ob;glo de ecomen enel

de su empleo, cargo o comision y no haber s'do inhabili o destituide por luciér aiguna.

a) Exposicién de motivos.

h) Curriculum vitae

IV. DE LA RECEPCION DE SOLICITUDES

Producto 18: Documento oficial validado
Fuente: Elaboracion propia con base a la normatividad vigente en la materia
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2. Constancia de vecindad expedida:

* Presenta numero de folio,

* Incluye la fundamentacion legal,

* Incluye la motivacion,

* Presenta el nombre completo del solicitante,

* Presenta el domicilio completo del solicitante,

» Presenta la leyenda de lo que se hace constar,

» Presenta la fecha de expedicion,

* Presenta el nombre y firma del Secretario(a) del Ayuntamiento,

» Presenta el sello de la Secretaria del Ayuntamiento, y

« Adjunta la documentacion soporte del solicitante y ésta coincide con la

constancia expedida.

Como se puede observar en el Producto 19, el Secretario del Ayuntamiento expide
las constancias de vecindad que son solicitadas por la ciudadania de las diversas
localidades del municipio y que el objetivo es hacer mencidén que la persona a la

gue se hace referencia es del municipio de Zinacantepec.

102



SR
ZINACANTEPEC

IDENTIDAD QVE O UNE -

. AYUNTANIENTO DE 2INAGANTEFEC
2918 - 2618

“2016. ANO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE”

CONSTANCIA DE IDENTIDAD Y DOMICILIO

FOLIO No. SM/1070/16.

1 < SECRETARIA
A QUIEN CORRESPONDA: DEL AYUNTAMIENTO

EL QUE SUSCRIBE ERNESTO PALMA MEJIA, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, DE
ZINACANTEPEC, MEXICO; EN USO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE LA FRACCION X
DEL ARTICULO 91 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

IDENTIFICO PLENAMENTE A:

LA C. GRISELDA VENTOLERO VEGA, DE NACIONALIDAD MEXICANA, CUYA FOTOGRAFIA
APARECE AL MARGEN DE ESTE DOCUMENTO, TIENE SU DOMICILIO PARTICULAR EN
AVENIDA INDEPENDENCIA No. 429, SAN CRISTOBAL TECOLIT, MUNICIPIO DE
ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO, QUIEN NACIO EL DIA 24 DE JULIO DEL ARO 1994

Y CUYOS RASGOS FiSICOS SON:
COMPLEXION: MEDIA.

COLOR DE QOJOS: CAFE.

COLOR DE PIEL: BLANCA.
COLOR DE CABELLO: NEGRO.
ESTATURA: 1.60 MTS.

ES HIJA DEL SENOR: RAFAEL VENTOLERO VEGA Y DE LA SENORA ROSANA VEJA
VILLAFARA.

POR LO QUE SE EXTIENDE LA PRESENTE CONSTANCIA A LOS OCHO DIAS DEL MES DE
FEBRERO DEL ANO DOS MIL DIECISEIS, CON UNA VIGENCIA DE TREINTA DIAS, LO
ANTERIOR A SOLICITUD DE LA IN'_I'VERE.SADA PARA TRAMITE ANTE EL SAT.

ATENTAMENTE s

il EO &
= 1 ‘: SECRF’A;;;
ERNESTO PALMA MEJIA

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTE N AMENTO

w

Jardin Censtitucion No, 101

Barrio de San Miguel Ceniro, C.P. 51350
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | Zinacantesec, Estado de Méxco
Teléfcno (722) 218 0685 4
www.zZinacantepec.gob.mx

Producto 19: Constancia de vecindapl ' '
Fuente: Elaboracion propia con base a la normatividad vigente
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3. Documento certificado:

Presenta numero de folio,

Esta rubricado,

Especifica el nUmero de fojas, si son mas de dos hojas certificadas,
Presenta el sello "sin texto" en casos de hojas en blanco/inutiliza hojas en
blanco,

Especifica el origen/procedencia del documento soporte,

Incluye la fundamentacion legal,

Incluye la motivacion,

Especifica el lugar y fecha de certificacion,

Presenta el nombre y firma del Secretario(a) del Ayuntamiento,

Presenta el sello de la Secretaria del Ayuntamiento, y

Adjunta la documentacion soporte del solicitante y ésta coincide con el
documento certificado.

El documento certificado es la validacion oficial de una publicacion, es decir dar fe

de que es una copia fiel del original, como se muestra en el siguiente Producto 21:

104



FOLIO NO. 005/2016

ERNESTO PALMA MEJiA, EN MI CARACTER DE SECRETARIO DEL. AYUNTAMIENTO DE
ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO; CON LA FACULTAD QUE ME CONFIERE EL
ARTICULQ 91 FRACCION X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

CERTIFICO

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONSTANTES DE CUATRO FOJAS
CTILES POR UN SCLO LADO, SON COPIA DE LA GACETA MUNICIPAL NUMERO VEINTE
DE FECHA 30 DE OCTUBRE DEL ANO 2013, QUE OBRA EN EL ARCHIVO CE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE ZINACANTEPEC, LAS QUE TUVE A LA VISTA,
COTEJE Y QUE CONCUERDAN EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES, LO ANTERIOR
PARA DAR RESPUESTA A LA SOLICITUD DEL LIC. EDZON GIOVANNI SANCHEZ RIVERO,
CONTRALOR INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

ZINACANTEPEC, MEXICO; A 15 DE FEBRERO DE 2016.

o
ATENTAMENTE 420

=,

/ D e ZINACANTESEC

i SECRETARIA
ERNESTO PALMA MEJiA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIERGG Y UNTAMIENTO

Producto 20: Documento certificado
Fuente: Elaboracion propia
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La persona es competente cuando presenta los siguientes:
Conocimientos

1. Procedimientos de validacion, certificacion y de expedicion de constancias

3.4.3 Controlar el archivo municipal y la correspondencia oficial 3
de5
En este elemento de la certificacion se adquieren los conocimientos para que la
Secretaria del Ayuntamiento controle el archivo municipal y los documentos oficiales
del Ayuntamiento.

Criterios de evaluacién:
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
Productos:

1. El informe de correspondencia recibida y por entregar, elaborado:
» Contiene el nimero de documentos recibidos y por remitir en el dia,
» Especifica la clasificacién de la documentacion: oficios / acuerdos /
peticiones / turnos / demandas / recursos,
» Especifica el orden de importancia: fecha de término / fecha de
cumplimiento,
* Presenta el nombre y firma del Secretario(a) del Ayuntamiento, y

* Presenta el sello de la Secretaria del Ayuntamiento.

Dicho producto se presenta en el Producto 21, que se envia diariamente al
Presidente Municipal en donde se especifica la documentacidén que se recibié en la

Oficialia de partes.
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e
o
H.AYUNTAMIENTO DE ZINACANTEPEC ZINACANTEPEC
201 ¢ 2018 +INENVIDAT OLE NOS UNE -
"2016, ARo dei Centenario de la Instalacién del Congreso Constituyente”
SECRETARIA
SM/033/2016.
Zinacantepec, México; a 08 de enero d= 2016.
MARCOS MANUEL CASTREJON MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
PRESENTE.
Por esle medio me pemmito informare que fueron recibidos seis oficios en original y copia
respectivamente en la Oficiclia de Partes, lo anterior para lo que considere pertinente.
No. L j » ; -
Progr. Dirigido a: Eo . Enviado por::-.
001 | H. Ayuntamiento de Zinacantepec. Poder Judicial de la Feceracion.
002 Marcos Manuel Castrejon Morales, C. Jeneth Alcéntara Sanchez,
Presidente Municipal de Zinacantepec.  Barrio de la Veracruz.
Marcos Manuel Castrejéon Morales, FSFUEI‘] Sect_mdcno Oﬂc,tOI No. 123
003 Presidere MURICIBal 41 t 'Gral. Ignacio Zaragoza",
© Municipal de Zinacantepec. i antepec.
004 Marcos Manuel Castrején Morales, Delegacién Municioal, \0 E N C
Presidente Municipal de Zinacaniepec. : San Luis Mextepec. ,,3 4 T 7/
005 _| Municipio de Zinacantepec. Banamex, Toluca. PSR Y
Marcos Manuel Castrejéon Morales, C. José Trinidad Rojas Santang,
C06 : 0 i ¥ i
Presidente Municipal de Zinacantepec.  Zinacantepec, México.
Sin otro particular por el momento, quedo a sus érdenes. : sy s

ATENTAMENTE
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SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO =

Jardin Constitucién no. 101
Centrg, C.P. 51350

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO | Zraceniepec, Estado de México

Taldlona 17971 918 NARS

Producto 21: El informe de correspondencia recibida y por entregar
Fuente: Elaboracion propia con base a los lineamientos de la gaceta
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2. El inventario de archivo en concentracion municipal, elaborado:
» Presenta el nUmero progresivo de expedientes/cajas,
» Presenta la clave del expediente,
» Especifica la dependencia de la que proviene el expediente,
+ Especifica el periodo de elaboracion del inventario,
« Especifica el tiempo de archivo,
» Especifica que su elaboracion/actualizacion es de por lo menos seis meses,
* Presenta el nombre y firma del Secretario(a) del Ayuntamiento, y

» Presenta el sello de la Secretaria del Ayuntamiento.

El Producto 22 es el ejemplo que muestra la forma en cdmo se integra el archivo
que se encuentra en concentracion, el cual es conocido como archivo intermedio,
estd formado por los expedientes cuya consulta no es muy frecuente y que se
encuentren para su conservacion y mantenimiento mientras vence su periodo de

vida activa.
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% Gobierno del Estado de México : . @ H. A‘yumamienw Constitucional -
Secretarfa de Adminisiracion Zinacantepec, México -
D de Organizacion y D i : .
Hoja___ 1 de 2 s
INVENTARIQ DE CONCENTRACION: 2013 . .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION |FECHA DE ELABORACION: 01 DEJUNIO 2015 2~ v
NOMBRE DE QUIEN ELABORA: MARIA GUADALUPE BARRON ESTRADA |FECHA DE ENTREGA: 12 DEJUNIO 2015
F A X &
CLAVE DEL EXPEDIENTE PERIODO TIEMPO DE ORMA DE NO. DE NO. DE CLAVE DE
EXPEDIENTE 2 REGUARDO - BAJA FOIAS LEGAIOS | CONCENTRACION
AMz-017 |OFICI0S RECIBIDOS COMUNICACION SOCIAL 2013 1AR0 DA/434/15 109 1
AMZ-02  |OFICIOS RECIBIDOS CONTRALORIA 2013 1ARO DA/434/15 182 1 >
AMZ-03 (OFICIOS RECIBIDOS COORDINACION JURIDICA 2013 1AR0 DA/494/15 303 2 £
| AMz0s  |OFICIOS RECIBIDOS DERECHOS HUMANOS 2013 14R0 DA/494/15 3 1 e
AMZ-05  |OFICIOS RECIBIDOS DESARROLLO SOCIAL Y 2013 1AR0 DA/494/15 3 1 P
‘ PARTICIPACION CIUDADANA
AMZ-06  |OFICIOS RECIBIDOS DESARROLLO URBANO 2013 1ANO DA/A94/15 6 1 4
AMZ-07  |OFICIOS RFCIBIDOS DIF 2013 14RO DA/494/15- 10 1 P
AMZ-08  |OFICIOS RECIBIDOS EDUCACION Y CULTURA 2013 1480 DA/494/15 6 1 e
AMZ-09  |OFICIOS RECIBIDOS IMCUFIDEZ 2013 1Af0 DA/494/15 6 o
AMZ-10  |OFICIOS RECIBIDOS INSTITUTO MUNICIPAL 2013 1AR0 DA/434/15 8 1 .
DE LA MUJER
AMZ-11  [OFICIOS RECIBIDOS MANTENIMIENTO 2013 1480 . DA/494/15 % 1 7’
VEHICULAR
AM2-12  [OFICIOS RECIBIDOS MEOIO AMBIENTE 2013 1ANO ) DA/494/15 ¥ -oiriost RN PN P “[/] s
{ “1\q 4]
s e
. = r. —’—;\
ANIATERESA TSQUIVEL AMILP
STRADA

Producto 22: El inventario de archivo en concentracion municipal
Fuente: Elaboracién propia con base a los lineamientos y leyes vigentes.

La persona es competente cuando posee los siguientes:
Conocimientos

1. Manejo y control de documentos administrativos o historicos del Estado de

México y del municipio de zinacantepec.
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3.3.4 Publicar la Gaceta Municipal 4 de 5

La publicacion de informacion oficial en la gaceta municipal es una funcion del

Secretario del Ayuntamiento, en este elemento de la certificacion se desarrollan los

productos para adquirir los conocimientos y publicar las disposiciones municipales.

Criterios de evaluacion:

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

Productos:

1. La Gaceta Municipal publicada:

Presenta la identificacién/ logo del Municipio,

Presenta el periodo del Ayuntamiento,

Presenta la fecha / periodo de publicacion,

Presenta el nimero de publicacién: volumen y afio,

Presenta el proemio, el cual incluye:

El nimero de sesion,

El tipo de sesidn,

La fecha de sesion,

El lugar de sesion,

La fundamentacion legal,

Nombre y nimero de los participantes,

Incluye informacion referida a los asuntos oficiales acordados en las

sesiones de cabildo,

Adjunta informacién que sustenta la publicacion de la gaceta

Contiene un indice / contenido, y

Se presenta en forma magnética / fisica.

El Producto 23, publicacion de la gaceta, tiene una funcibn muy importante como

medio de difusion de las actividades y aspectos mas relevantes del Ayuntamiento,
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asi como de los acuerdos y convocatorias e informe anual de rendicion de cuent

entre otras actividades.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
TINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO
2014-2018
M AYUNTAMIENTO OF UNACANTEPEC GmETA MUNIC|P& ZiNACANTEPEC
2914 - 29018 TN Tal R OS2
ARO UNO ZINACANTEPEC, MEX., 19 DE ENERO DE 2016. NUMERO UNO

PERIODICO DFICIAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ZINACANTEPEC, MEXICO.

M. MANUEL CASTREJON MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 115 fraccion Il de ko
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 123 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 48
fraccién lil, 91 fracciones VIl y Xlll, de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, tengo a bien expedir la siguiente:

GACETA MUNICIPAL

REGLAMENTO DE CABILDO
DE ZINACANTEPEC.

1/10

v

as,
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AYUNTAMIENTO C
IINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO

2016-2018
H.AYUNTAMIENTO DE ZINACANTEPEC GACETA MUN'CIPAL ZINACAN]EP‘-C
2014 - 3008 AW DAL U DT SNE
ARO UNO ZINACANTEPEC, MEX_, 19 DE ENERO DE 2016. NUMERO UNO
PERIODICO OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ZINACANTEPEC, MEXICO.

INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO DE ZINACANTEPEC 2016-2018

MARCOS MANUEL CASTREJON MORALES,
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL;

LEAZLY LAURA VILLAR GOMEZ,
SINDICA MUNICIPAL,

LUIS ENRIQUE CASTANEDA HERRERA,
PRIMER REGIDOR,;

DULCE MARIA BASTIDA ALVAREZ,
SEGUNDA REGIDORA;

JOSUE ENRIQUE VILLANUEVA CARDENAS,
TERCER REGIDOR

VERONICA GARDUNO ESTRADA,
CUARTA REGIDORA;

EDUARDO HECTOR VILCHIS VILCHIS,
QUINTO REGIDOR;

MARIA TERESA SANCHEZ MUCINO,
SEXTA REGIDORA;

JUAN DOLORES FABELA HERNANDEZ,
SEPTIMO REGIDOR;

FERMIN BERNAL RODRIGUEZ,
OCTAVO REGIDOR;

NANCY VALDEZ ESCAMILLA,
NOVENA REGIDORA,;

JAVIER GONZALEZ ZEPEDA,
DECIMO REGIDOR;

IGNACIO MARTINEZ GARCIA,
DECIMO PRIMER REGIDOR;

JORGE FLORES PARRA,
DECIMO SEGUNDO REGIDOR;

OMAR GARCIA NAVA,
DECIMO TERCER REGIDOR;

ERNESTO PALMA MEJIA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Producto 23: Gaceta municipal publicada
Fuente: Elaboracion propia con base a la normatividad vigente.
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Conocimientos

1. Atribuciones de la publicacién de la gaceta

3.4.5 Elaborar el inventario de bienes del municipio 5de 5
La elaboracion del inventario y control de los bienes muebles e inmuebles que
representan el patrimonio del municipio es una funcién que realiza el Secretario del
Ayuntamiento y con la elaboracion de este producto se adquieren los conocimientos

necesarios para su realizacién como se observa en los siguientes productos:

Criterios de evaluacion:
La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
Productos:

1. El inventario de archivo en concentracion municipal, elaborado:

» Especifica el ente fiscalizable: Ayuntamiento / organismo descentralizado,
municipal / operador de agua / sistema municipal para el desarrollo integral
de la familia,

» Especifica el dia, mes y afio de elaboracion / actualizacion de la cédula,

» Especifica los nombres y cargos de los servidores publicos que elaboraron y
revisaron la cédula,

» Especifica el numero de hoja que le corresponde a la cédula, registrando el
primero y ultimo folio consecutivo,

» Especifica el nUmero progresivo general de los bienes muebles patrimoniales
con los que cuenta la entidad,

» Especifica los nimeros de la cuenta y subcuenta de los bienes muebles
afectada al registrar el bien mueble patrimonial, de acuerdo al catalogo
establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de

México vigente,
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Especifica los nombres de la cuenta y subcuenta de los bienes muebles
afectada al registrar el bien mueble patrimonial de acuerdo al catalogo
establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México vigente,

Especifica el numero que se asigna a cada uno de los bienes por ente
fiscalizable,

Especifica el nimero que se le asigna a la tarjeta de resguardo del bien
mueble,

Especifica el nombre del servidor publico que tiene en uso / resguardo el bien
mueble,

Especifica el nombre del resguardatario,

Especifica el nombre del bien mueble,

Especifica la marca correspondiente al bien mueble,

Especifica el modelo correspondiente del bien mueble,

Especifica el numero completo correspondiente al motor del bien mueble,
Especifica el nimero completo de la serie correspondiente al bien mueble,
Especifica el estado de uso en el que se encuentra el bien mueble: bueno /
regular / malo / inservible,

Especifica el numero de factura, fecha, nombre del proveedor y costo unitario
del bien mueble,

Especifica el tipo de pdliza, el nimero correspondiente a la misma y la fecha
de elaboracion,

Especifica el tipo de recurso aplicado para la adquisicién del bien mueble,
Especifica la fecha en que se registra el alta / la baja del bien mueble segun
corresponda,

Especifica el nombre del &rea en la que esta asignado el bien mueble,
Especifica el domicilio donde se encuentra el bien mueble,

Especifica las observaciones: circunstancias relevantes relacionadas con el

bien mueble: robo / extravio / siniestro / préstamo,
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Incluye los nombres, cargos y firmas de los servidores publicos del
Ayuntamiento responsables del inventario de los bienes muebles, y éstos
corresponden con: presidente, sindico, secretario, tesorero y contralor,

Incluye los sellos correspondientes en la ultima hoja numerada de la cédula,

y
Especifica que su elaboracion/actualizacion es de por lo menos seis meses.

Como se muestra en el Producto 24.
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Producto 24: Cédula del inventario general de bienes muebles e inmuebles del municipio
Fuente: Elaboracion y seguimiento en coordinacion con los lineamientos y normatividad vigentes

2. El inventario general de bienes inmuebles del municipio elaborado:

» Especifica el nombre y nimero del municipio,

« Especifica el ente fiscalizable: Ayuntamiento / organismo descentralizado
municipal / operador de agua / sistema municipal para el desarrollo integral
de la familia,

» Especifica el dia, mes y afio de elaboracion / actualizacion de la cédula,

» Especifica los nombres y cargos de los servidores publicos que elaboraron
y revisaron la cédula,

» Especifica el numero de hoja que le corresponde a la cédula de bienes

inmuebles, registrando el primero y ultimo folio consecutivo,
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Especifica el nimero progresivo general de los bienes inmuebles con los
gue cuenta la entidad,

Especifica el numero de la cuenta y subcuenta del activo no circulante
afectada al registrar el bien inmueble de acuerdo al catalogo establecido en
el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México vigente,
El nombre de la cuenta y subcuenta del activo no circulante, afectada al
registrar el bien inmueble de acuerdo al catalogo establecido en el Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México vigente,
Especifica el nombre especifico del bien inmueble: auditorio municipal /
pantedn municipal / palacio municipal /otro,

Especifica el nombre(s) de la calle(s), nimero, colonia, donde se ubica el
bien inmueble,

Especifica la localidad / barrio donde se encuentra ubicado el bien inmueble,
Especifica las medidas y nombre(s) de los colindantes del inmueble,
Especifica la cantidad en metros cuadrados de la superficie total del
inmueble,

Especifica la cantidad en metros cuadrados de la superficie construida del
inmueble,

Especifica el valor total del inmueble registrado en la escritura publica,
Especifica la utilidad que se le esta dando al bien inmueble: oficina /
biblioteca / almacén / terreno baldio / otro,

Especifica si el bien propiedad de las entidades municipales es ruastico /
urbano / ejidal,

Especifica el niumero de escritura y notaria donde se haya realizado la
protocolizacién de la escritura,

Especifica el nUumero que se le asigno en el registro publico de la propiedad,
Especifica el numero correspondiente al padron catastral del bien inmueble,

Especifica el valor que tiene el bien inmueble asignado por catastro,
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Especifica la situacion legal en la que se encuentra el bien inmueble: si esta
invadido / si es reclamado por un tercero,

Especifica si el terreno fue adquirido por compra / donacion / expropiacion /
adjudicacioén / otro medio,

Especifica el dia, mes y afio en que se adquirié el bien,

Especifica el tipo de pdliza, el nimero correspondiente a la mismay la fecha
de elaboracion,

Especifica la fecha en que registra el alta / la baja del bien inmueble segun
corresponda,

Especifica circunstancias relevantes relacionadas con el bien inmueble,
Incluye los nombres, cargos y firmas de los servidores publicos del
Ayuntamiento responsables del inventario de los bienes inmuebles,
corresponden con: presidente, sindico, secretario, tesorero y contralor,
Incluye los sellos correspondientes en la Ultima hoja numerada de la cedula,

y
Especifica que su elaboracion/actualizacion es de por Io menos seis meses.

El Producto 25, muestra el registro y control de bienes patrimoniales del municipio,

en este caso de los inmuebles como son los terrenos, oficinas, bibliotecas entre
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Producto 25: Cédula del inventario de bienes inmuebles del municipio
Fuente: Elaboracion con base a las gacetas y al Manual Unico de contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

La persona es competente cuando posee los siguientes conocimientos que

demuestren y plasmen la informacion referente a los inventarios:

Conocimientos:

1. Lineamientos para el registro y control del inventario y desincorporacion de

bienes muebles e inmuebles de la administracién publica municipal.
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CAPITULO IV:

EL PAPEL DEL PLANIFICADOR URBANO EN LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZINACANTEPEC MEXICO EN EL
PERIODO DE GOBIERNO 2016-2018
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CAPITULO IV: EL PAPEL DEL PLANIFICADOR URBANO EN LA SECRETARIA

DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZINACANTEPEC MEXICO EN EL
PERIODO DE GOBIERNO 2016-2018

En este capitulo se desarrolla el papel del Planificador Urbano en la Secretaria del
Ayuntamiento como experiencia laboral; primeramente se presenta la estructura
organica actual de la Dependencia, asi como las funciones que desempefan por
area para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica Municipal y en los
elementos que integran la Norma Institucional de Competencia Laboral “Funciones

de la Secretaria del Ayuntamiento”, expedida por el IHAEM.

4.1 Planeacién de la estructura orgénica de la Secretaria del Ayuntamiento

Para una adecuada planeacion y organizacion de las actividades que se realizan en
la Secretaria del Ayuntamiento, se propuso la integracion siete areas dependientes
del titular, con actividades especificas que permiten atender de manera organizada
las atribuciones de esta dependencia procurando en todo momento cumplirlas

eficaz y eficientemente, como se observa en el siguiente organigrama:

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

SECRETARIA
PARTICULAR

FICIALIAS DEL REGISR
CIVIL (CENTRO DE
INANANTEPEC Y SANT.

MARIA DEL MONTE
ISTA MUNICIP1

I ] ] ]
‘ | DEP':EB:::\SSNTO | \ ‘ |}FICIALIA DE PARTE| \ ‘ IJUNTA MUNICIPAL| \ ‘ }RCHIVO MUNICIPA| \

llustracion 6: Organigrama actual de la Secretaria del Ayuntamiento
Fuente: Elaboracion propia con base a las funciones del Secretario del Ayuntamiento.
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L integracion del presente organigrama, fue realizada considerando el
profesiograma que se presenta posteriormente en ésta memoria, tomando en
cuenta el perfil académico, la experiencia y el grado de confiabilidad para la
asignacion del cargo y funciones, derivadas de lo que obliga la Ley Organica
Municipal del Estado de México y lo que especifica la Certificacién de Competencia
Laboral “Las Funciones de la Secretaria del Ayuntamiento”, por lo que cada area

tendra las siguientes funciones:

Secretaria Particular: Es el area encargada de organizar, supervisar y llevar la
agenda del Secretario del Ayuntamiento, en la atencion de sus actividades de
trabajo y audiencias. Para dar cumplimiento a la Ley Organica Municipal del Estado
de México, ésta area se encarga de coordinar lo relativo a que el titular de la
Dependencia atienda lo que mandatan las fracciones V y X, del articulo 91 de dicho

ordenamiento legal, los cuales son:

V. validar con su firma, los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento

o de cualquiera de sus miembros; y

X. Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de dltima residencia
gue soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas,
asi como las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente

procedan, o los que acuerde el Ayuntamiento.

Asi mismo contribuye para que el Secretario del Ayuntamiento cumpla con lo
relacionado al numeral 2 de la Norma Institucional de Competencia Laboral

“Funciones de la Secretaria del Ayuntamiento”, expedida por el IHAEM, referente a:

2. Validar documentos oficiales; expedir las constancias y certificaciones que

legalmente procedan.

Oficialia del registro civil: El Municipio de Zinacantepec, cuenta con dos oficialias
del Registro Civil, las cuales de acuerdo a sus funciones establecidas por el

Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México, estan orientadas a dar
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mediante el registro, resguardo y certificaciébn de los actos que en términos de

normatividad establece el Gobierno del Estado de México.

Cronista municipal: Es la persona que se le encomienda la tarea de defender los
valores culturales de su municipio, promover la investigacion en torno a ellos, asi
como asesorar a las autoridades y organismos de la Administracion sobre las
cuestiones anteriormente esbozadas. Velar por el arte, el folclore, las tradiciones, la
toponimia, la literatura, etc. que conciernan al ambito del municipio; razén por la

cual, se encuentra adscrito nominalmente a la Secretaria del Ayuntamiento.

Departamento técnico: Es el encargado de procesos importantes dentro de la
Secretaria del Ayuntamiento, entre los cuales, se encuentran, la elaboracion,
planeacion y organizacion de las sesiones de cabildo, apoyo técnico durante el
cabildo y la realizacion de las actas del mismo. Asi mismo, éste departamento tiene
la responsabilidad de apoyar al Secretario del Ayuntamiento, para que cumpla con
lo establecido en las fracciones I, II, IlI, 1V, VIII, IX, XI, XIl 'y XIlI, de la Ley Organica

Municipal del Estado de México, los cuales se refieren a:

I. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento y levantar las actas

correspondientes;

[I. Emitir los citatorios para la celebracion de las sesiones de cabildo,

convocadas legalmente;

lIl. Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nUmero y contenido de
los expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido

resueltos y de los pendientes;

IV. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de

los asistentes a las sesiones;

VIII. Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales

de observancia general;
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IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periodicos oficiales del estado,
circulares y Ordenes relativas a los distintos sectores de la administracion

publica municipal;

Xl. Elaborar con la intervencion del sindico el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de

informacion inmobiliaria;

XIl. Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos

socioecondmicos basicos del municipio;

XIll. Ser responsable de la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como de

las publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos;

Ademas de lo anterior, éste Departamento, se encarga de dar cumplimiento a lo que
se establece en los numerales 1, 4 y 5, de la Norma Institucional de Competencia
Laboral “Funciones de la Secretaria del Ayuntamiento”, que indican que el

Secretario del Ayuntamiento, debe de estar capacitado para:
1. Asistir a la celebracion de sesiones del Cabildo;
4. Publicar la Gaceta Municipal; y
5. Elaborar el inventario de bienes del municipio

Oficialia de partes: Se encarga de recibir, registrar y distribuir en forma
transparente e imparcial, conforme al sistema interno que se establecid en la
administracion municipal, los diferentes documentos que ingresan a la oficina, que
estén dirigidos al Presidente Municipal asi como a cualquiera de los miembros del
Ayuntamiento; por lo que ésta area tiene la responsabilidad de asistir al Secretario
del Ayuntamiento, para que atienda lo estipulado en la fraccion VII, de la Ley

Organica Municipal del Estado de México, que a la letra dice:

VII. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando

cuenta diaria al presidente municipal para acordar su tramite;
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Competencia Laboral “Funciones de la Secretaria del Ayuntamiento”, referente al

numeral 3, que establece que el Secretario debera:
3. Controlar el archivo municipal y la correspondencia oficial.

Junta Municipal de Reclutamiento: Tiene la funcién de cumplir cabalmente con la
encomienda que se ha asignado, promoviendo el empadronamiento de los
individuos en edad para prestar el Servicio Militar Nacional, remisos y anticipados,

para que puedan tramitar en tiempo y forma la Pre-Cartilla Militar Nacional.

Archivo Municipal: Es la dependencia de la Secretaria, cuyas principales funciones
son integrar la documentacion no vigente e historica del Ayuntamiento, normalizar
el flujo documental entre las dependencias del Ayuntamiento, difundir y facilitar el
uso de la informacion bajo su resguardo y conservar en condiciones adecuadas los
acervos del Archivo Municipal; razén por la cual, ésta area le permite al Secretario
del Ayuntamiento dar cumplimiento a lo que mandata la fraccion VI, del articulo 91
de la Ley Organica Municipal del Estado de México, que refiere como una de las

atribuciones del Secretario:
VI. Tener a su cargo el archivo general del Ayuntamiento;

Asi mismo, éste departamento administrativo, apoya al Secretario del Ayuntamiento
a efecto de lo que marca el numeral 3 de la Norma Institucional de Competencia

Laboral “Funciones de la Secretaria del Ayuntamiento”, referente:
3. Controlar el archivo municipal y la correspondencia oficial

Por lo anteriormente expuesto, es posible concluir que la organizacién actual de las
areas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento, guardan coherencia con relacion
a lo que establecen los ordenamientos legales que enmarcan tanto las atribuciones
como las funciones que tiene a su cargo el Secretario del Ayuntamiento, debido a
gue estan disefiadas y con personal capacitado y suficiente para dar cumplimiento

a lo que mandatan las leyes en la materia.
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4.2 La participacion del Secretario del Ayuntamiento en la integracion de la
estructura administrativa del Ayuntamiento de Zinacantepec.

Las particularidades que se presentaron en el municipio de Zinacantepec en la
transicion de los gobiernos municipales 2013-2015 a 2016-2018 permitiéo que este
proceso de planeacion fuera estructurado en tiempo y forma para lograr la
continuidad y mejora de las condiciones de vida de los habitantes de Zinacantepec;
esto fue consecuencia de la permanencia del mismo partido en el gobierno
municipal, y aunque hubo un relevo en los grupos politicos internos del mismo, se
lograron consensos que permitieron un trabajo coordinado y de pleno respeto mutuo

entre los actores politicos actuantes.

Para la integracion de la estructura administrativa del Ayuntamiento de
Zinacantepec el Presidente Municipal en funciones permitié la utilizacion de un
profesiograma mediante el cual se llevé a cabo la seleccion de los titulares de cada
una de las areas; esta herramienta metodologica fue disefiada con una vision que
combina la preparacion académica, la experiencia laboral, y la afinidad en el
concepto de desarrollo municipal obviamente dando peso especifico a la afiliacion

partidista.

Cabe destacar que esta no es una funcién propia de la Secretaria del Ayuntamiento
sin embargo cuando se aplico este proceso el Secretario del Ayuntamiento, ain no
habia sido nombrado y fue una funciéon que se me delegd como consecuencia de
mi experiencia politica, de gobierno, pero sobre todo la preparacién académica con
la que contaba, por lo que el documento de referencia se hizo aplicando los
conocimientos que adquiri durante mi formacion profesional como Planificador

Urbano, teniendo como prioridad brindar un servicio eficaz y eficiente.

Dicho profesiograma elaborado y propuesto por el Planificador Urbano se presenta

a continuacion:
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Profesiograma aplicado para el nombramiento del Secretario del
Ayuntamiento.

ESCALA DE GESTION

Secretaria del Ayuntamiento
DENOMINACION DEL PUESTO

Secretario (a) del Ayuntamiento

Cargo politico y de titularidad politica y administrativa de la administracién

municipal para la conduccion estratégica de politicas publicas.

Responsable de elaborar y custodiar las actas de Cabildo y, en general, el archivo

del Ayuntamiento, expedir permisos y certificaciones de documentos, asi como
acordar con el Presidente (a) el tramite que se deba dar a los asuntos cotidianos.
Asegurar, en términos de la Ley Organica Municipal y reglamentacion municipal
los actos, acuerdos y determinaciones que celebren los integrantes del

Ayuntamiento en sesiones de cabildo.
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Atender el despacho de todos los asuntos que le encomienda la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, la Ley Organica Municipal del Estado de México, el
Bando Municipal de Zinacantepec y demas disposiciones legales aplicables, asi
como coadyuvar con la Presidencia Municipal a conservar interna y externamente,
un clima de armonia, tranquilidad y paz; asi como contribuir en la toma de
decisiones ante cualquier conflicto social o politico que se presente, mediante la
proporcion de los antecedentes e informacion relevante y actualizada que sea

requerida.

Articulos 32, 91 y 92 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

1. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento y levantar las actas
correspondientes;

2. Emitir los citatorios para la celebracién de las sesiones de cabildo,
convocadas legalmente;

3. Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nUmero y contenido de
los expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido
resueltos y de los pendientes;

4. Llevary conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de
los asistentes a las sesiones;

5. Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento
o de cualquiera de sus miembros;

6. Tener a su cargo el archivo general del Ayuntamiento;

7. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando
cuenta diaria al presidente municipal para acordar su tramite;

8. Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de
observancia general;
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9. Compilar leyes, decretos, reglamentos, periédicos oficiales del estado,
circulares y ordenes relativas a los distintos sectores de la administracion
publica municipal;

10.Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia
gue soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24
horas, asi como las certificaciones y demas documentos publicos que
legalmente procedan, o los que acuerde el Ayuntamiento;

11.Elaborar con la intervencién del sindico el inventario general de los bienes

muebles e inmuebles municipales, asi como la integracion del sistema de
informacion inmobiliaria, que contemple los bienes del dominio publico y
privado, en un término que no exceda de un afio contado a partir de la
instalacion del Ayuntamiento y presentarlo al cabildo para su conocimiento
y opinion.
En el caso de que el Ayuntamiento adquiera por cualquier concepto bienes
muebles o inmuebles durante su ejercicio, deberé realizar la actualizacion
del inventario general de los bienes muebles e inmuebles y del sistema de
informacién inmobiliaria en un plazo de ciento veinte dias hébiles a partir
de su adquisicién y presentar un informe trimestral al cabildo para su
conocimiento y opinion.

12.Integrar un sistema de informacion que contenga datos de los aspectos
socioecondmicos basicos del municipio;

13.Ser responsable de la publicacion de la Gaceta Municipal, asi como de las
publicaciones en los estrados de los Ayuntamientos; y

14.Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

15.Establecer las politicas y lineamientos que en el desarrollo de sus
funciones deberan observar las unidades administrativas bajo su
adscripcion;

16.Colaborar con las dependencias federales y estatales en asuntos de
caracter migratorio;

17.Impulsar la promocién y difusion de la cultura civica en el municipio, en
términos de la normatividad establecida al efecto;

18. Suscribir, junto con el Presidente Municipal, los nombramientos y licencias
de las y los servidores publicos, acordados por el Ayuntamiento, asi como
de las autoridades auxiliares;

19.Auxiliar a el Presidente Municipal en la atencion de los asuntos
relacionados con la politica interna del municipio, en todo lo relativo a la
administracion interna del mismo y, cuando éste se lo solicite, en la
coordinacion, supervision y vigilancia de los programas y acciones de todas
las areas y entidades de la administracion publica Municipal;
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20.0Ordenar la publicacion oportuna de la convocatoria en el territorio
municipal, para la realizacion del servicio militar nacional, la inscripcion en
el padrén de conscriptos y la expedicion de las pre-cartillas
correspondientes;

21.Ordenar la ejecucion de las actividades relativas al cumplimiento del
servicio militar nacional, encomendadas por la Vigésima Segunda Zona
Militar;

22.0rdenar que se realicen los trAmites necesarios ante la Vigésima Segunda
Zona Militar, dependiente de la Secretaria de la Defensa Nacional, para la
liberacion de cartillas; y

23.Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

* Reconocimiento y distincion del ambito
publico con relacion a otros sectores.

SENTIDO DE e g
] * Identificacion de los elementos del entorno
PERTENECIA A LA del servidor publico.
FUNCION PUBLICA: * Visualizacion del papel del servidor publico
en la sociedad.

* Discernimiento del alcance y compromiso
derivado de las responsabilidades del
servidor publico.

* Conocimiento de la organizacion de la
administracion publica municipal.

AUTO UBICACION EN » Identificacién y distincién de la estructura
LA ESCALA de mando de la administracién publica.
. + Empleo eficiente de los canales formales
JERARQUICA:

de comunicacion organizacional.

* Reconocimiento de derechos y
obligaciones de su cargo.

» Coordinacion y trabajo en gabinete.
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DOMINIO DE
PROCESOS
INSTITUCIONALES:

APERTURA AL
APRENDIZAJE
INSTITUCIONAL:

CAPACIDADES PARA
DESEMPENO EN EL
AREA Y PUESTO:

CAPACIDADES
METODOLOGICAS:

CAPACIDADES PARA
INNOVACION Y

Manejo de reglas del proceso programatico
y presupuestario.

Manejo de normas de administracion de
recursos publicos.

Manejo de practicas de formulacion de
politicas publicas.

Manejo de normas de control de gestion y
evaluacion gubernamental.

Manejo del marco juridico de su
especialidad.

Apertura a la induccién y reinduccion al
servicio publico.

Recreacion y desarrollo de la cultura del
servicio y practicas de innovacion.
Comprensién de principios de la
profesionalizacién y servicio publico de
carrera.

Utilizacién de la vision estratégica.
Manejo de técnicas de planeacién de
programas y proyectos y de gestiéon de
politicas publicas.

Capacidad de organizacion y direccion.
Orientacion a resultados.

Desempefio de liderazgo.

Andlisis y orientacion de la toma de
decisiones.

Negociacién social y politica.

Manejo de técnicas control de gestion.
Manejo de métodos de investigacion.
Pensamiento analitico y solucién de
problemas.

Capacidad para formular esquemas
conceptuales y sinopsis para la sintesis,
agregacion e interpretacion de datos.
Aplicacion de medios de organizacion,
métodos y disefio de procesos
administrativos.

Manejo de conflictos.

Adaptabilidad al cambio.

Aplicacion de medios para mejorar la
calidad en el servicio.

Manejo adecuado de la imagen del servicio
publico.
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—

CREACION DE
VALOR:

» Aplicacion de técnicas de reingenieria de

Procesos.

» Asumir actitudes y disposicién vinculadas a
la mejora continua.
* Manejo de relaciones politicas.

Vinculado a capacidades metodoldgicas

BASICO

Se

intelectual para analizar y

requiere capacidad

proponer soluciones a los
problemas

procedimentales y de
gestion de los trabajos que

se le encomienden.

MEDIO

Se
capacidad intelectual y

requiere, método,

experiencia para
desarrollar mejoras para
la gestion procedimental
y la gestién programatica
de su puesto y de los
asuntos

que tenga

asignados.

OPTIMO

Se

intelectual y

requiere capacidad

conocimientos

especializados para
desarrollar y proponer
nuevos modelos

conceptuales vinculados
a la gestion de su
especialidad y de los
asuntos que tenga a su

cargo.

MINIMA

DESEABLE

OPTIMA
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S e

Art. 92 L.O.M Educacioén Maestria Doctorado
Media Superior, Titulo

Profesional

OPTIMA COMPATIBLE SIMILAR
Economia, administracion Ingenierias, ciencias Artes y humanidades.
publica, administracion, exactas, ciencias de la
contaduria publica, salud, ciencias de la
finanzas publicas, educacion.
ingenierias

administrativas y demas
vinculadas a las ciencias
econémicas y

administrativas.

e Capacidad intelectual para razonar con agudeza critica y pensamiento
politico.

o Facilidad para el analisis de problemas complejos y planeamiento de
soluciones.

e Capacidad de negociacion politica.

¢ Pensamiento normativo y capacidad para disefiar soluciones por medio de
pautas juridicas.

e Aptitud para asumir responsabilidades de alto compromiso personal,
institucional y politico.

e Capacidad para tolerar trabajo bajo presion, sujeto a decisiones politicas.

e Liderazgo con capacidad para ejercer autoridad y mando centralizado.
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e Dominancia para ejercer en forma firme decisiones y actos de autoridad
con rasgos ejecutivos.

Capacidad de comunicacion interpersonal, institucional y politica.
Institucionalidad y discrecion en las relaciones interpersonales.

Dominio de carcter, estabilidad emocional y madurez de juicio.
Disposicion al cambio.

Energia, entereza e iniciativa para asumir retos

Agudeza en su percepcion social, conocimientos de historia, practica de valores

nacionalistas

Cabe hacer mencion que la integracion del organigrama presentado anteriormente
fue sometido a este profesiograma, considerando en todo momento el perfil
académico, la experiencia laboral, grado de confiabilidad y para muchos casos la
militancia del mismo partido y grupo politico; en lo general éste procedimiento fue
exitoso, toda vez que el municipio de Zinacantepec ha obtenido reconocimientos a
nivel nacional y estatal por el Instituto Mexicano de la Competitividad (IMCO), en
relacion al manejo de sus finanzas, por el Instituto de Administraciéon Publica del
Estado de México (IAPEM), y por el Instituto Hacendario del Estado de México
(IHAEM), entre otros.

4.3 El papel del Planificador Urbano como Secretario del Ayuntamiento al
Certificarse en las Normas Institucional de Competencia Laboral, como caso

de éxito.

La Secretaria del Ayuntamiento es un area estratégica que requiere que tanto el
titular como el personal de la misma, se encuentre certificado en las diferentes
funciones que realiza dentro de una Administracion Publica Municipal, motivo por el
cual se llevaron a cabo dos certificaciones, la primera que se realiz6 por el IAP de

Chiapas en coordinacién con el CONOCER a nivel federal y la segunda que por ley
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Veacion Lo

s llevé a cabo con el IHAEM en coordinacion con la COCERTEM, a nivel estatal,
dichas certificaciones tuvieron como objetivo de garantizar un gobierno con personal
capacitado y profesional. En el caso de la Secretaria del Ayuntamiento la Secretaria
particular como el jefe del departamento técnico también se encuentran certificados
en la Competencia Laboral en el Estandar de Competencia “Ejecucion de las
Atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento” expedido por el Instituto de

Administracion Publica del Estado de Chiapas en coordinacion con el CONOCER.

Lo anterior, es considerado como un caso de éxito, ya que el tener dos
certificaciones puede desempefarse en cualquier municipio del pais, por contar con
los conocimientos en el ejercicio de sus funciones e implementar acciones y
estrategias que coadyuven a un mejor funcionamiento del area y del gobierno
municipal; y al contar dentro de su organigrama con dos responsables de area
certificados a nivel nacional coadyuvan en la prestacion de un servicio eficaz y

eficiente.
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llustracion 7: Ejecucién de las Atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento

Fuente: CONOCER Y EL IAP DE CHIAPAS
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siguientes propuestas, con el objetivo de llevarlas a la practica en la Administracion

Publica Municipal del Zinacantepec y que dichas funciones se lograron visualizar
gracias a la experiencia que se obtuvo con ambas certificaciones y actualmente se

estan llevando a cabo:
Propuestas:

e Se propuso la participaciéon en el establecimiento de politicas y lineamientos
de planeacion, programacion y presupuestacion de la formacion y desarrollo
de los servidores publicos de la administracion municipal, acciones que se
deben considerar en la elaboracion del presupuesto municipal y que ya se
estan tomando en cuenta dentro del Presupuesto para el ejercicio fiscal 2018.

e Se implementd con los titulares de las demas &reas administrativas la
organizacion y funcionamiento del sistema de formacién, desarrollo y las
distintas modalidades de atencion a las necesidades de capacitacion y
certificacion de los servidores publicos, es decir, coadyuvar en los procesos

de profesionalizacidén para garantizar la asistencia a los diferentes cursos.

e Se aprobd en las sesiones de cabildo la propuesta de programas, proyectos
y actividades de formacion y desarrollo del personal de las dependencias y

organismos del gobierno municipal.

e Se motivd a los servidores publicos para que pudieran certificarse en

Competencias Laborales de acuerdo a las funciones que desemperien.

Estas actividades teodricas se lograron en el ejercicio del gobierno, ya que en la
medida que se cuente con personal certificado, mayor sera la seguridad de realizar
un gobierno apegado a la normatividad y con servidores publicos eficientes y

eficaces en el ejercicio de sus funciones.
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Fialmente, lo importante de éstos temas en el &mbito municipal y de manera muy
particular en la administracibn municipal de Zinacantepec es que, mediante la
capacitacion y certificacion de los servidores publicos, apegados a la normatividad
vigente se pueda brindar un servicio eficiente y eficaz en el desempefio de las

funciones y dando respuesta a la demanda de la ciudadania de forma oportuna.

Es importante mencionar que teniendo las certificaciones, las autoridades en
funciones al momento de una fiscalizacién puedan dar respuesta a las mismas, y
disminuir observaciones por parte de los entes fiscalizadores en el ejercicio de las

acciones del gobierno.

139



CONCLUSIONES

En el presente apartado describiremos las conclusiones de la memoria donde se

explica el papel que desempefia el Planificador Urbano en la Secretaria del

Ayuntamiento del Municipio de Zinacantepec; en una primera etapa en apego al

marco legal que establece la Ley Organica Municipal en su articulo 91; y

posteriormente a lo que establece la competencia laboral “Funciones de la

Secretaria del Ayuntamiento en el Estado de México” y por ultimo a las funciones

gue realiza sin que estas estén contenidas en alguna ley o reglamento.

Se concluye que con el desarrollo de la memoria de experiencia laboral, el
Planificador Urbano que se encuentra en la Secretaria del Ayuntamiento
cuenta con las bases suficientes para desempefarse en el cargo, toda vez
que la formacion académica adquirida durante la carrera por ser
multidisciplinaria permite contar con una vision clara de los aspectos legales,
econdmicos, politicos y sociales que interactian en el ejercicio del gobierno

municipal.

El Gobierno Municipal, por ser el ente mas cercano a la gente, donde las
obras y acciones inciden directamente en el territorio, es el medio idéneo
para que el Planificador Urbano pueda visualizar de manera directa sus
propuestas de gobierno; la Secretaria del Ayuntamiento al poder asistir de
manera directa al Presidente Municipal puede incidir en la toma de decisiones
en relacion a la planeacion urbana, administracion de recursos, la estabilidad

social y la gobernabilidad.

El Planificador Urbano tiene como perfil principal, el conocimiento del
territorio, poblacion, gobierno y legislacién vigente, lo que permite que al
ejercer el cargo de Secretario del Ayuntamiento tenga las herramientas

necesarias para buscar el equilibrio entre estos cuatro elementos basicos de
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la planeacioén en la toma de decisiones; y de acuerdo a la experiencia se hace
indispensable especializarse en cada uno de los elementos referidos.

La presente memoria permitié concluir que derivado de las complejas
relaciones entre poblacidon, territorio y legislacion vigente, se hace
indispensable profesionalizar a diferentes servidores publicos, éste es el
caso de la Secretaria del Ayuntamiento; también nos encontramos que
dentro de estas relaciones, destacan dos principalmente: la primera, el
ejercicio de poder centralizado en la figura del presidente municipal que en
muchas ocasiones toma decisiones encaminadas a satisfacer compromisos
politicos y/o personales, sin considerar el aspecto académico, y la segunda,
la insipiente existencia de una legislacion dirigida a ser cada vez mas
obligatoria la competencia laboral para el desempefio de diferentes cargos
en la administracion municipal, este es el caso de la Secretaria del
Ayuntamiento, que en el Estado de México hace obligatorio para el Municipio
de Zinacantepec contar con titulo profesional y la Norma de Competencia

Laboral respectiva.

Por las particularidades que presenta el municipio en México, aun con la
reforma en nuestro estado para una reeleccion, los periodos de gobierno de
tres afios 0 maximo seis, resultan insuficientes para el ejercicio de un
programa de profesionalizacién continlia en esta escala de gobierno, aunado
a esto es una practica comun que cada Presidente Municipal llegue al
gobierno con su propio equipo de trabajo, dejando de lado la continuidad no
solo en los cargos, también en los planes de Desarrollo Municipal, por lo que
se sugiere que sea en la planta laboral de sindicalizados donde se aplique
este programa de acuerdo al nivel académico de cada uno de ellos, buscando
en todo momento la especializacion en sus funciones, ya que su estancia es

permanente como consecuencia de sus prestaciones sindicales.
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VI.

Para desempeiiar el cargo de Secretario del Ayuntamiento en el Estado de
México, particularmente para el municipio de Zinacantepec que cuenta con
mas de 150,000 habitantes y es cabecera distrital, es necesario cumplir con
la fraccion IV del articulo 92 de la Ley Organica Municipal que a la letra dice:
“Contar con la certificacidon de competencia laboral expedida por el Instituto
Hacendario del Estado de México, dentro de los 6 meses siguientes a la
fecha en que inicie sus funciones”, siendo la Comision Certificadora de
Competencia Laboral de los Servidores Publicos del Estado de México
(COCERTEM), quien emitio el certificado correspondiente; una vez concluida
ésta certificacion que abarca 5 funciones de la Secretaria, se inicié con el
tramite del proceso de Certificacion ante el Instituto de Administracion
Plblica de Chiapas, siendo el Consejo Nacional de Normalizacion y
Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER), en coordinacion con
la Secretaria de Educacion Publica (SEP), quienes emitieron el certificado
correspondiente; cabe hacer mencién que éste no era de caracter obligatorio;
éste proceso abarco 4 funciones de la Secretaria del Ayuntamiento.
En un comparativo de ambas certificaciones estas coinciden en 3 funciones:

o Asistir y coordinar la celebracion de sesiones de cabildo;

o Validar documentos oficiales, expedir constancias y certificaciones

gue legalmente procedan, y

o Publicacion de la gaceta municipal.
El ambito estatal se comprende con 2 funciones mas:

o Controlar el archivo municipal, y

o La correspondencia oficial.
El ambito federal se complementé 1 tema mas:

o Coordinar administrativamente los acuerdos del gobierno municipal.

De la comparacion anterior se concluye que legal y funcionalmente procede

una complementacion de funciones del Secretario del Ayuntamiento para que
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pudieran ser 6 homologando las 5 del ambito estatal con las 4 del ambito
federal, quedando la propuesta de la siguiente manera:
I.  Asistiry coordinar la celebracion de sesiones de cabildo;
II.  Validar documentos oficiales, expedir constancias y certificaciones
gue legalmente procedan, y

[ll.  Publicacién de la gaceta municipal.

IV.  Controlar el archivo municipal, y

V. La correspondencia oficial.

VI.  Coordinar administrativamente los acuerdos del gobierno municipal.

Derivado del proceso de aprendizaje de ambas certificaciones, por las
caracteristicas propias del Municipio de Zinacantepec y la naturaleza del
cargo el Secretario del Ayuntamiento tiene como una de sus funciones
primordiales ser enlace e interlocutor entre los integrantes del cabildo con el
Presidente Municipal acentuando que el cuerpo edilicio esta conformado por
diferentes partidos politicos, con ideologias y plataformas electorales
disimbolas, por ende con diferentes puntos de vista en el concepto de

gobierno.

Cabe destacar que en esta integracion la preparacion académica es diversa
abarca desde preparatoria hasta doctorado, y cada uno con diferente
experiencia politica y de gobierno; todo lo anterior obliga a generar un dialogo
constante y directo en busca de acuerdos que mantengan el equilibrio del
gobierno; es por esto que derivado de esta experiencia se propone una

funcidn mas en la competencia laboral que seria:

o Concertar y negociar acuerdos politicos y de gobierno.

Por ultimo es necesario aclarar que esta ultima funcidon no esta contenida en la

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, ni en la Ley Organica
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el Secretario del Ayuntamiento asistiendo en todo momento al Presidente Municipal.

VII.

El Planificador Urbano, cuenta con una vision estratégica multidisciplinaria
en el area de la planeacion, asi como, las herramientas necesarias para
actuar eficazmente en la toma de decisiones que incidan en el territorio, la
poblacién y el buen funcionamiento del gobierno, toda vez que durante su
formacion adquiere conocimientos metodoldgicos, socioldgicos, estadisticos
y de la planeacion territorial, lo que permite tener una perspectiva clara y
amplia de las funciones de competencia laboral, contenidas en las
certificaciones y en la Ley Organica Municipal, ya que al asistir al Presidente
Municipal en los temas que él decida, tiene injerencia en toda la

Administracion Publica Municipal.

Por la jerarquia y funcién del Secretario del Ayuntamiento, (ya que forma
parte del cabildo aunque no lo integra), si tiene la funcién de dar seguimiento
a los acuerdos que emanan del cuerpo edilicio que generalmente van
relacionados a las diferentes areas del gobierno municipal, por lo que la
formacion académica del Planificador Urbano le permite contar con el
conocimiento basico para evaluar y dar seguimiento a las funciones de las

17 direcciones y coordinaciones del Ayuntamiento.

Cabe destacar que en algunas areas administrativas del gobierno municipal
no se cuenta con el perfil académico idéneo, lo que se vuelve un area de
oportunidad para incidir en la toma de decisiones de las mismas esto permite
que el Secretario del Ayuntamiento ejerza mediadas de control encaminadas
a mejorar el funcionamiento de la administracibn municipal, como

consecuencia del nivel de competitividad que tiene el Planificador Urbano.
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VIII.

IX.

Derivado de las reformas de diferentes leyes y reglamentos al Secretario del
Ayuntamiento se le confirio la atribucion de ser el Presidente de la Comision
de Honor y Justicia, asi como el Secretario Ejecutivo del Sistema Municipal
de Proteccion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes; en ambos casos son
cargos ejecutivos relacionados a defender los derechos de todos los
integrantes de la seguridad publica municipal y de todos los nifios, nifias y
adolescentes de municipio; en el caso de la Comision de Honor y Justicia, se
le confiere la atribucién de emitir sanciones a los integrantes de los cuerpos
de seguridad publica lo que obliga al titular de esta area a extender su grado
de conocimiento a estas areas, situaciéon que se facilita porque durante la
formacion de Planificador Urbano el marco legal es un elemento que maneja
de manera continua para la elaboraciéon de planes y programas de todas las

areas de la planeacion urbana.

Finalmente se concluye que el Planificador Urbano cuenta con los
conocimientos suficientes para desempefiar el cargo de Secretario del
Ayuntamiento de manera eficaz y eficiente, derivado del proceso de
formacién que durante 5 afios se cursé en la anteriormente, Escuela de
Planeacién Urbana y Regional, hoy Facultad de Planeacién Urbana y
Regional de la Universidad Autbnoma del Estado de México; y seria un error
enmarcar el papel del profesional de esta area simplemente a la elaboracion
de planes y programas ya que cuenta con el conocimiento idéneo para actuar
eficazmente en la toma de decisiones de todas las areas del gobierno y la

administracion municipal.
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RECOMENDACIONES

Derivado del conocimiento adquirido en la certificacion estatal y en la certificacion

federal, asi como la experiencia en el desempefio del cargo se hacen las siguientes

recomendaciones relacionadas con el perfil profesional, técnico y administrativo,

con la vision de Planificador Urbano:

Es necesario ampliar la vision del Planificador Urbano, acotada a ser un ente
eminentemente técnico, en los temas de planeacién dicho de otra manera
debemos dejar el papel de estar detras en la toma de decisiones y hacer de
la administracién puablica en cualquiera de sus 3 ambitos federal, estatal o
municipal un area de oportunidad para ejercer el conocimiento y
herramientas que nuestra formacién académica nos aporta ya que al contar
con una perspectiva multidisciplinaria tenemos actitudes superiores a
profesionales de otras areas y eso, sin duda, permitiria tomar decisiones

eficaces en beneficio de la sociedad.

Se recomienda que de manera permanente se trabaje en la certificacion de
los servidores publicos para estar actualizados en conocimientos y
cumplimiento de disposiciones normativas y administrativas; actualmente en
el Estado de México, solo es obligatoria la certificacion para los cargos de:
Secretario del Ayuntamiento, Tesorero Municipal, Director de Desarrollo
Econdmico, Contralor Municipal, Director de Obras Publicas, Responsable
de Catastro, Director de la UIPPE, asi como de los organismos auxiliares,
por lo que se sugiere que gradualmente todas las direcciones por ley sean
sometidas a procesos de certificacion para eficientar la calidad en el

desempefo de sus funciones.

Para el caso de los planificadores es recomendable que se sometan a las
certificaciones acordes a su perfil académico, para estar en condiciones de
asumir cargos de toma de decisiones, en el Estado de México el planificador

puede acreditar las certificaciones de Secretario del Ayuntamiento, Director

146



V.

V.

VI.

VII.

VIII.

de Desarrollo Econémico, Director de UIPPE y Responsable de Catastro, ya
que cumple con el perfil requerido por la Ley Organica Municipal del Estado

de México.

Se sugiere que se le continuidad al Servicio Profesional de Carrera en el
ambito federal, estatal y que a nivel municipal se implemente un programa
de profesionalizacion continua de los servidores publicos municipales de
mandos medios y superiores, utilizando recursos presupuestales federales y

estatales asignados para tal fin.

Considerar homologar las Normas de Competencia Laboral a nivel nacional

entre municipios con similitudes demograficas, sociales y econémicas.

Que el proceso de Certificacion de Competencia Laboral de la Secretaria del
Ayuntamiento en el ambito estatal, que tiene a cargo el IHAEM, contenga una

evaluacion practica de desemperio en la celebracion del cabildo.

En el ejercicio de las Funciones del Secretario del Ayuntamiento se
recomienda desarrollar un profesiograma que establezca el perfil de cada

uno de los responsables de las 5 funciones que realiza en el area.

Es importante considerar en los municipios la integracién de jévenes dentro
de los procesos administrativos municipales para darle dinamismo,

actualidad e innovacion a los mismos.

Para el mejor desempefio de las funciones del Secretario del Ayuntamiento,
se recomienda que se agregue una funcién referida a la negociacién y
concertacion politica, ya que el Secretario del Ayuntamiento es el servidor
publico encargado de coordinar y dar seguimiento a los acuerdos emanados
del cabildo con los integrantes del mismo, con los funcionarios de la
administracion publica, delegados municipales y cualquier organizacion
econdémica, politica y social que tenga a bien designar el presidente

municipal.
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X.

Como consecuencia de la construccion de la terminal del tren interurbano
Zinacantepec — Ciudad de México, asi como de las repercusiones que tendra
a corto y mediano plazo el terremoto del pasado 19 de septiembre, la
plusvalia y precio del terreno en esta zona, Yy la disponibilidad del agua,
Zinacantepec sera un polo de atraccion para inversionistas, prestadores de
servicio, comerciantes y poblacion afectada por el terremoto antes referido,
por lo que se hace indispensable la elaboracion de un plan integral para abatir
la problematica urbana consecuencia de los fendmenos antes descritos y
dejaremos de lado la funcién béasica del Planificador Urbano que consiste en

la prevencién de ésta problematica para evitar la correccion de la misma.

Derivado del andlisis de la fraccion IV articulo 92 de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de México que a la letra dice ‘para ser Secretario del
Ayuntamiento se requiere contar con la Certificacion de Competencia Laboral
expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México, dentro de los seis
meses siguientes a la fecha en que inicie sus funciones”, surge una
interrogante: ¢Al ser la Secretaria de Educacion Publica una instancia
normativa a nivel federal y la que expide el certificado en coordinacion con
el Instituto de Administracién Publica de Chiapas IAP y el Consejo Nacional
de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales, esta
certificacion tendria validez en el Estado de México, aunque la Ley Organica
Municipal solo menciona al Instituto Hacendario del Estado de México como

ente certificador?.

En alcance a lo anterior se sugiere que el Instituto Hacendario del Estado de
México firme el convenio respectivo con la Secretaria de Educacion Publica
para evitar controversias de tipo constitucional o que se adicione el
reconocimiento de otras instancias normativas en la fraccién IV del Articulo

92 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
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Anexo 1. Experiencia Profesional y Laboral

Para la elaboracion de la presente Memoria de Experiencia Laboral y en atencion a
la Legislacion Universitaria se anexa la trayectoria del sustentante como servidor
publico asi como su trayectoria politica administrativa de quien desempenia el cargo

de secretario del Ayuntamiento del municipio de Zinacantepec.

PERFIL PROFESIONAL

Profesion: Pasante en la Licenciatura de Planeacion Urbana
Instituciéon: Universidad Autbnoma del Estado de México UAEM
Documento Obtenido: Certificado
Profesion: Licenciatura en Derecho
Institucion: Centro Universitario San Marcos
Documento Obtenido: Titulo

EXPERIENCIA PROFESIONAL

2016 — 2017 H. Ayuntamiento de Zinacantepec, Estado de México. Secretario del

Ayuntamiento.
2013-2015 H. Ayuntamiento de Zinacantepec, Estado de México. Sindico Municipal.

2011-2012 H. Ayuntamiento de Villa Victoria, Estado de México. Director de la
UIPPE.

2009-2011 H. Ayuntamiento de Villa Victoria, Estado de México. Secretario Técnico.

2006-2008 H. Ayuntamiento de Villa Victoria, Estado de México. Asesor Financiero

de la Sindicatura Municipal.
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2003-2005. H. Ayuntamiento de Villa Victoria, Estado de México. Secretario
Técnico.

2000-2013 Empresa “Consultor Urbano Ernesto Palma A.C.” Consultor Urbano.

1998-2000 H. Ayuntamiento de Almoloya de Juarez, Estado de México. Asesor de
Obra Publica.

1994-1996 H. Ayuntamiento de Zinacantepec, Estado de México. Primer Regidor

del Ayuntamiento.
EXPERIENCIA POLITICA

1992-2015 Consejero Politico Municipal, Estatal, Delegado Municipal del P.R.l. en
diferentes municipios, Coordinador de diferentes Camparfas Politicas en diversos

Municipios.
1999-2000 Presidente del Comité del P.R.l. en Zinacantepec, Estado de México.

1998-1999 Secretario General del Comité del P.R.l. en Zinacantepec, Estado de
México.

1996-1998 Presidente del Frente Juvenil Revolucionario en Zinacantepec, Estado

de México.

1992-1994 Secretario del Frente Juvenil Revolucionario en Zinacantepec, Estado
de México.

CURSOS Y DIPLOMADOS

e Certificacion de Competencia Laboral en el Estandar de Competencia “Ejecucion
de las Atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento”, Instituto de
Administracion Publica del Estado de Chiapas A.C., diciembre 2016.

e Participacion en la Conferencia Magistral “Etica en la Politica”, Contraloria del

Poder Legislativo del Estado de México, octubre 2016.
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Curso Virtual basado en el Estandar de Competencia “Ejecucién de las
Atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento”, Instituto Nacional para el
Federalismo y el Desarrollo Municipal, septiembre 2016.

Diplomado Virtual de la Ley de Disciplina Financiera, Asociaciéon Nacional de
Organismos de Fiscalizacion Superior y Control Gubernamental; A.C,
septiembre 2016.

Participacion en la Conferencia Magistral “Poderes Publicos y Democracia ¢ Qué
espera la ciudadania de sus representantes y gobernantes?”, Contraloria del
Poder Legislativo del Estado de México, Junio 2016.

Certificacion de Competencia Laboral en la Norma Institucional “Funciones de la
Secretaria del Ayuntamiento” Instituto Hacendario del Estado de México, junio
2016.

Diplomado en Inteligencia Territorial, UAM Cuajimalpa, diciembre 2014.
Asistencia a la Conferencia Anual de Municipios 2014, Guadalajara, noviembre
de 2014.

Participacion en la Conferencia “El Sindico Municipal Frente a la Reforma de la
Ley Organica Municipal del Estado de México”, IAPEM, febrero 2014.
Asistencia al curso “El Sindico y sus Funciones”, IAPEM, noviembre 2012.
Reconocimiento como enlace del Programa Agenda Desde lo Local, Consejo
Nacional Desde lo Local, septiembre 2012.

Asistencia a los cursos: Dictamen de Reconduccion y Actualizacion de los
Planes de Desarrollo Municipal y Cuenta Publica, Poder Legislativo del Estado
de México, febrero 2012.

Asistencia a los Cursos: Transparencia, Programacion y Presupuestacion 2012,
Poder Legislativo del Estado de México, octubre de 2011.

Participacion en el Foro: “Fortalecimiento Municipal para el Plan de Desarrollo
del Estado de México 2011-2017”, los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial
del Estado de México, noviembre 2011.

Participacion como jurado en el Segundo Festival de Arte y Cultura “Muerte
Viva”, Villa Victoria, octubre 2010.
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e Participacion en el curso: Metodologia para la Elaboracion del Plan de Desarrollo
Municipal, IAPEM, octubre 2009.

e Curso de Introduccion a Windows 95, UAEM, abril 1997.
e Curso de Lotus Basico, UAEM, julio 1990.
e Curso de Stat Pack, UAEM, enero 1990.

e Curso de Introduccion a la Computacion, UAEM, julio 1989.
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