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GOBIERNO DEL ESTADO

ORGANISMO A CREDITADOR DE COMPETENCIAS LABORALES
DEL ESTADO DE VERACRUZ

NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Codigo: Titulo:
NWAPMOSS Elaboracidn de disposiciones juridicas y administrativas municipales

Descripcion de la Norma Técnica de Competencia Laboral del Estado de Veracruz:

Servir como referente para el desarrollo de la funcidn laboral, la evaluacicn y cerfificacion de las personas gue elaboran las disposiciones juridicas v
administrativas municipales, lo que mplica analizar las necesidades de disposiciones juridicas y administrativas municipales, definir las funciones de
las dependencias, areas wu drganos de la administracion municipal, v aplicar el procedimiento para la entrada en vigor de la disposicion juridica wo
admnisirativa municipal.

Las reformas al articule 115 Constiucional efectuadas en 1999, implicaron para ks Syuntamientos la necesidad de adecuar su marse juridics
reglamentario, a efecto de que establezcan las bases normativas para el gjercicio de las nuevas competencias que les asigna la legislacicon federal v
estatal. en las diversas materias de los ambitos: politico, hacendano. econdmico, social y administrativa,

Se pone a disposicion de los servidores plblicos municipales la presente NWVAPMOS4: Elsboracion de disposiciones juridicas y administrativas
municipales, con la finalidad de brindar un apoyo a los ayuntamientos, gue sirva de consulta u orentacion durante el desempefio de las atribuciones
de los senvidores pablicos municipales responsables de elsborar la normatividad interna de su municipio, toda vez que es una afribucion y disposicicn
]Iutldlc? el que los ayuntamientos cuenten con la normatividad que regule las funciones que coresponden a cada dependencia u drgano publico que
o conformen.

También puede ser referente para el desarrolle de programas de capacitacidn y de formacién basados en NTCLY.

Comité de Normalizacién de Competencia Laboral del Estado de Veracruz que la elabord:;
Adminisiracien Publica: Municipal (APNM)

Participantes honorificos en el desarrollo de la NTCLV:
- Instituto Veracruzano de Desarrolle Municipal (INVEDEM)

Fecha de autorizacion por parte del H. Comité Técnico de ORACVER:
9 de junic del 2011

Nivel de Competencia Laboral:

Tres

Competencia en un conjunto de actividades profesionales gue requieren el dominic de diversas técnicas para ser ejecutadas de forma auténoma, con
responsabilidad de coordinacién vy supervision de trabajo tecnico v especializado. Exige la comprensicn de los fundamentos técnicos v cientifices de
las actividades y la evaluacion de los factores del proceso y de sus repercusiones econdmicas

Perfil de la NTCLW

NWVAPMOS4: Elaboracion EWD228: Analizar las necesidades de disposiciones juridicas y adminisirativas municipales ]
:e O e EV0228: Definir (as funciones de las dependenclas, dreas yiu érganos de la administracién municipal ]
municipales ]

EV0230; Aplicar el procedimiento para la entrada en vigor de la disposicion juridica o administrativa

Referencia ocupacional segin el Catalogo Nacional de Ocupaciones (CNO):
1 Regidores
2. Consultores en Sistemas Administrativos

Clasificacion segun el Sistema de Clasificacion Industrial de Ameérica del Norte (SCIAN):

Sector H3: Actividades legislativas, gubernamentales, de imparticion de justicia v de organismos internacionales y extraterritonales
Subsector  931: Actividades legislativas, gubernamentales y de imparticion de sticia
Rama 9313 Regulacidn v fomento del desarrollo econdmico

Subrama 93131: Regulacién y fomento del desarrelle econémico
Clage 931310 RBegulacisn vy fomento del desarrallo scondmice

Codigo: Unidad de Competencia 1 de 1: Elaboracion de disposiciones juridicas y adminisirativas municipales

MYAPMOS4

Codigo: Elemento de Competencia 1 de 3: Analizar las necesidades de disposiciones juridicas y administrativas municipales |
Ev0228

La persona es competente cuando demuesira los siguientes Criterios de Evaluacion:

DESEMPEROS

D1. Aplica el formato de andlisis a los fitulares de las dependencias, dareas wu organos de la administracidn pablica municipal:

+ Detectando fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas

+ Definiendo objetivos para evitar duplicidad de funciones o invasidn de esferas de competencia entre cada area, estructura, servicios que presta y
coberfura municipal

+ |dentificando antecedentes juridicos yo administratives, susceplibles de su adicion © medificacién de conformidad con |a materia

D2. Determina los tipos de reglamentos aplicables de acuerdo al analisis de los resultados:

+ |dentificando el objeto del reglamento

+  Analizando el marco legal que rige en el territorio donde se pretende reglamentar alguna materia

+ Considerando como esta organizado el municipic, como funciona, servicios pablicos gue presta, v actividades gque desarrcllan los particulares en
las comunidades

+ Determinando las necesidades vy problemas de fondo existentes que reguisren atencicén por las autoridades
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+ Fllando los limites a fin de que no contravenga normas de orden publice o jerarquicamente superiones

CONOCIMIENTOS

C1. Analisis de la legislacion federal y estatal, en la que es coresponsable el municipio en cada una de las disposiciones juridicas yo administrativas
a elaborar:

+ Asticulo 115 de la Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanas

+ Constitucion Politica Local

+ Adticulo 34-35 de la Ley Organica del Municipio Libre

C2. Obligaciones a atender por &l rmunicipio:
+ Lsode suelo

+ Asentamientos humanos

+ Mecesidades

+ Problematicas

C3. Conocimientos basicos de adminisiracién piblica municipal:
+ Funcién

+ Objetive o misidn

+ Sendcios

+ Usuarios

ACTITUDES

A1, Democracia;

+ Cuando lleva a cabo foros de consulla con la parficipacidn ciudadana para que manifiesten las necesidades de sendcios piblicos que debe
regularse

Codigo: Elemento de_Competencia 2 de 3: Definir las funciones de las dependencias, dreas wu organos de la administracion

EV0229 municipal

La persona es competente cuando demuestra los siguientes Criterios de Evaluacidn:

DESEMPENCS

D1, Determina la organizacion interna del municipio de acuerde a las disposiciones juridicas y/fo administrativas a elaborar:
Cansiderando la parlicipacion cludadana

+ Adfravés del reglamento interno

+ Linitande las competencias juridicas, la temporalidad de su aplicacidn, y la vigencia en funcicn de las accicnes

+ Regulando las materias aplicables al municipio

+ Definiende procedirientos de acuerdo al tipe o caracteristica del reglamento

*

*

-

Estableciendo disposiciones generales
Definiendo facultades y obligaciones

D2. Asigna atribucicnes a las instancias:

+ Definiendo el alcance en funcion de la maleria que se regula

+ Estableciendo disposiciones generales

+ Definiendo las sanciones y causas en las que se debe aplicar la reglamentacicn

D3, Desarrclla los proyectos Juridicos wio administrativos a elaborar jerdrquicamente

+ Estableciende facultades, derechos y obligaciones que aplican a los servidores publicos de las dependencias, areas yu drgancs de la
administracion pablica mumicipal

+ Determinando los derechos y obligaciones que aplican a los vecinos, habliantes y transedntes

+ Estableciende los senvicios publicos que se van a brindar

+ Determinando los reguisitos & cumplir por los beneficiarios para ser sujeto a una prestacién, permiso o servicio

+ Estableciendo jerdrquicamente a los responsables para dirimir controversias sobre lo no previsto en la disposicidn juridica wo adminisirativa a
elaborar, de conformidad con la materia

PRODUCTOS

P1. El proyecto juridico yo administrativo elaborado:
+ Censidera el presupuesto o gasto nominal

+ Detalla la estructura del misme

+ Considera las necesidades del servicio

P2. La esfructura del proyecto juridico wo administrative desarrollado, indica:

+ Las disposiciones generales considerando el objeto del reglamenta v o que regula, asi como el fundamento juridico v la personalidad del
ayuntamiento

La estructura adrminisirativa que lo va operar

Las funciones de las dependencias, dreas ¥ &rganos municipales

Las bases para los sistemas de administracidn de recurses financleros, materiales y de personal que labora en el municipio

Los organismos auxiliares del municipio

-+ s

CONOCIMIENTOS

C1. Ley 531, Bases generales para la expedicion de;
+ Bandos de Policia y Gobiemao

+ Reglamentos
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+ Circulares y Disposiciones administrativas de observancia general de orden Municipal

C2. Criterios para la elaboracicn de proyectos juridicos yio administratives municipales:
+ Flexibilidad y adaptabilidad

+ Agilidad

+ Smplificacion

+ Justificacién juridica

C3. Tipos y estructura de reglamentos a nivel municipal:

+ Integracion y funcionamiento interior del ayuntamiento

+ Organizacién administrativa del municipio

+ Organizacidn y funcicnamiento de los serviclos plblicos

+ Actividades de los particulares que afectan el desarrollo nermal de la vida comunitaria

C4. Proyecto de Reglamento interno de la Adrinistracion Pablica Municipal, para:
+  NMunicipio Urbano

+ Municipio Rural
Codigo: gn_'lgr!g_nl&_ggmgtg_la_g_d_s_g:_ Aplicar el procedimiento para la enfrada en wvigor de la disposicion juridica wio
EW0230 administrativa municipal

La persona es competente cuando demuestra los siguientes Criterios de Evaluacidn:

DESEMPENOS

D1. Presenta al presidente municipal el proyecto de reglamente (creacion, adicion, modificacicn);

+ Integrande el decumenta final con la exposicion de motives que sustentan el proyecto de reglaments

+ Discutiendo el proyecto en sesidn ordinana del cablido para hacer las modficaciones pertinentes, hasta su aprobackon

D2. Inforra al congreso local del reglamento aprobado:

+ Remitiende un tante de |a disposicion juridica yio adminisirafiva del municipio que fue aprobada

+ Indicande el periodo de vigencia o fecha a partir de la cual se considerara obligatorio de acuerde a su publicacion en |a gaceta oficial del estado v
tabla de avisos

PRODUCTOS

P1. El tramite de la publicacidn ante la editora de |a gaceta, incluye:

+ H acta de cabildo, con el acuerdo de aprobacion

Datos de la autoridad que lo emite

La transcripcidn integra del texto

Firmas de la auteridad ejecutiva y de la autoridad del rame a que el asunlo comesponda

- "

CONOCIMIENTOS
C1. Enlidades y dependencias que conforman la estructura organica municipal

C2. Afribucién para proponer la expedicién de los reglamente de acuerdo a la legislacidn federal y estatal:
+ Ley Organica del Municipio Libre

ACTITUDES
A1, Responsabilidad
+ Cuando presenta un proyects de reglamento claro, preciso y congruente con ba situacidn actual, adaptable a los cambios que vive la comunidad
Glosario
1. Ayuntamiente: Institucion formada por ¢ Presidente Municipal, Sindico v Regideres, con representacion popular, y que ejercen el

poder municipal, come instancia de gebieme son los Unices con auteridad v contral en el municipic.

2. Facultad reglamentaria;  Potestad & derecho que tenen los ayuntamientos para instrumentar y aplicar las leyes federales y estatales en el
ambite territorial de su municipio, a fravés de reglamentos y disposiciones administrativas. Para ello nuesira Carta
Magna y la Ley Organica Municipal sefialan las atribucionss que detentan las autoridades municipales,

3. Reglamento; Establecs las disposicionas gque nomman las relaciones entre las autoridades del municipio v sus ciudadanaos, con el

proposito de definir kos derechos v las cbligaciones de que son sujetos.

4. Sesion Extracrdinaria:  Es la que se realiza con caracter de urgente, para resclver asuntos especificos del municipio.

5. Besidn Ordinaria; Es la que se realiza para tratar asunios comunes del municipio y se realiza minimao una al mes

6, Sesion Solemne Se realiza para la instalacidn del ayuntamiento, conocer el informe del Presidente Municipal, v para recibir al
Presidente, Gobernador o miembres distinguidos

DRA. CLARA CELINA MEDIMNA SAGAHOM
SECRETARIA TECMICA DEL ORACVER
RUBRICA.
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