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NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Cddigo: Titulo:
MWAPS055 Servicio en la administracion publica, de acuerde & las funcicnes de su empleo, carge. comisidan

Descripcidn de la Norma Técnica de Competencia Laboral del Estado de Vieracruz:

Senir como referente para el desarrollo de la funcidn laboral, la evaluacion y centificacion de las personas que sirven en la administracién pdblica, de
acuerdo & las funcicnes de su empleo, carge comision; para lo cual aplican el marce juridico que rige su objete, jurisdiccion y usuarios, administran
los recurses, y toman decisiones para el funcionamiento de las obligaciones, en la administracion piblica v de acuerdo a su empleo, cargo, comision.
El objetivo primordial de toda accidn puiblica es brindar satisfaccién plena a las necesidades de los ciudadanos, ctorgando semnvicios de calidad,
optimizando el uso de |os recursos piblicos v fomentando la transparencia en la rendicion de cuentas

El desarrollo de la NTCLY, a través de la certificacion de los servidores publicos, pretende ‘mejorar la primera linea de contacto con el cludadane,
elevar la calidad de los servicios, e incrementar la calidad de la informacion publica y de su accesibilidad™.

Se pone a disposicion de los servidores pdblicos |a presente MNVAPS055: Desempefio de las funciones de servicio en |a administracién publica, de
acuerdo a su empleo, carge, comision, con la finalidad ge brndar un apoyo que Siva de consulta u ofientacidn durante o desempefio de las
atribuciones de los servidores piblicos,

También puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de farmacion basados en NTCLY

Comité de Normalizacién de Competencia Laboral del Estado de Veracruz gue la elabord:
Administracién Publica: Servicio Publico (APS)

Participantes honorificos en el desarrollo de la NTCLV:
- Insiituto Veracruzano de Desarrollo Municipal (INVEDEM)

Fecha de autorizacion por parte del H, Comité Técnico de ORACVER:
8 de junic del 2011

Nivel de Competencia Laboral:

Tres

Competencia en un conjunto de actividades profesionales que requieren el dominio de diversas técnicas para ser ejecutadas de forma auténoma, con
responsabilidad de coerdinacion y supervision de trabajo técnico y especializado. Exige la comprensicn de los fundamentos técnicos y cientificos de
las actividades vy la evaluacicn de los factores del proceseo y de sus repercusiones economicas.

Perfil de la NTCLV

EWV0231: Aplicar el marco juridico gue rige su objeto, jurisdiccion y usuarios en la administracién publica,
de acuerdo a su empleo, cargo comision

MVAPS055: Servicio en la
adminisiracién poblica, de
acuerdo a las funciones de
su empleo, cargo, comisicn

EW0232: Administrar los recursos en |a administracidn plblica, de acuerds a su empleo, cargo, comisién ]

EW0233: Tomar decisiones durante la atencién ciudadana para el funcionamiento de las obligaciones en
la administracion publica, de acuerdo a su emplec, carge, comisidn

Referencia ocupacional segan el Catalogo Nacional de Ccupaciones (CNO):
1. Servidor plblico
2. Censultores en Sistemas Administratives.

Clasificacidn segan e Sistema de Clasificacidn Industrial de América del Norte (SCIAN):

Sector 93: Actividades legislativas. gubemamentales, de imparticicn de justicia y de organismos internacionales y extratemitoriales
Subsector  831: Actividades legislativas, gubernamentales v de imparticién de justicia
Rama 8312: Administracién piblica

Subrama 83121 Administracién pdblica en general
Clase 831210 Administracion publica en general

Cddigo: Unidad de Competencia 1 de 1: Servicio en la administracion piblica, de acuerdo & las funciones de su empleo, cargo,
HVAPS055 comisién
Cddigo: El

EWVD231 publica, de acuerdo & su empleo, cargo, comisicn

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

D1. Angliza las normas juridicas y administrativas federales, estatales o municipales:

+ |dentificandolas que regulan al empleo, cango, comision que le fue asignado

+ De confermidad con la dependencia, area y/o érgano de la administracion pdblica

+ Cumpliendgo las que determinen el manejo de recurses econdmicos plblicos

D2. Identifica come funciona, como estd organizado, que servicios presta, y que actividades desarrolla en su empleo, cargo, comision:
+ De conformidad con la dependencia, drea ylo drganc de la administracian pablica
+ CEjecutando legalmente, en su caso, los planes, programas y presupuesios cormespondientes

PRODUCTOS
P1. Los programas de beneficio social a la poblacién determinados, se sujetan a:
+ Las reglas de operacion que reguieran la paricipacion de una o mas dependencias ubicadas en una o varias entidades
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Las varlaciones en su padrdn activoy los resultados de su evaluacion

La relacién de localidades en las que opera el programa

El numero de beneficiarios en cada una de ellas por entidad federativa, municipio y localidad

El calendario de enirega de apoyos por entidad federativa, municipio v localidad, postenor a la enfrega de los mismos

El ajuste semastral de los apoyos monetarios, de ser el caso

La leyenda: "Este programa es plblico, ajeno & cualguier partido politico, queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa’, incluida en toda |a documentacion y en la difusién del programa

+ Acciones de orlentacion y difusién con los beneficiarios para garantizar la transparencia y evitar la manipulacién politica del programa

CONOQCIMIENTOS
C1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos vy del Estado

C2. Ley de Administracién Pablica

C3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
+ Sanciones por falta administrativa

ACTITUDES

Al Legalidad

+ La manera en gue egjecuta las ardenes reglamentarias formuladas por sus superiores jerarguices; absieniendose siempre de ejecutar cualguier
orden que el sepa o que deba saber que esilegal

A2, Transparencia:
+ Cuande actia con integridad, imparcialidad y dignidad. con el fin de abstenerse de tede acte de cormupcidn y oponerse a esta resueltamente

Codigo: Elemento de Competencia 2 de 3: Administrar los recursos en la administracion pablica, de acuerdo a su empleo, cargo,

EV0232 comisidn

La persona es compelente cuando demuestra los siguientes Criterios de Evaluacion:

DESEMPERNOS

D1. Adminisira los recursos humanos y matenales:

+ Evitando parbicipar en la seleccidn, nombramiento, designacidn, contratacion, promocion, suspensidn, remocidn, cese o sancidn; de cualguier
servidor publice, cuando tenga interés persenal, farmilar o de negocios en el caso

+ Asignendo en cada area los recursos materiales de acuerdo a la normatividad vigente

+ Evitando disponer o autorizar 8 un subordinade a no asistir sin causa justificada a sus labores por méas de quince dias continuos o freinta
disconfinuos en un afie, asi come ctorgar indebidamente licencias, permisos o comisicnes con goce parcial o total de suelde y oftras percepciones

D2. Wtiliza la informacion reservada de la gue tenga conocimiento por su empleo, cargo, comision

+ BEvilando el uso, la sustraccidn, destrucclon, ocultamiento o nutilizacidn indebida de la documentacion e informacién que conserve bajo su
cuidado

+ Comunicando por escrito al titular de la dependencia o entidad en la que preste sus servicios, ¢ incumplimiento de las obligaciones establecidas o
las dudas fundadas que les suscite la procedencia de las drdenes que reclba

PRODUCTOS

P1. Los documentos y herramientas de soporte elaborados para la administracidn publica, contienen:
+ Disposicicnes generales considerando el objeto de aplicacion, asi come el fundamento juridico

+ La estructura administrativa que le va cperar

+ Las funciones de las dependencias y areas

+ Las bases para los sistemnas de administracidn de recursos financieros, materiales vy de personal

P2, Los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al pablico expedidos, conlienen

Mombre del titular de la dependencia,

El registro gque indica que esta actualizado y es |a ditima version

Esfructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades adminisirativas

Los sistemas de comunicacion y coordinacién y los principales procedimientos administrativos establecidos
Soporte de su publicacion en el medio de difusion corespondiente, de acuerdo a la normatividad establecida

Los escalafones de los irabajadores al corriente

Los sistemas de estimulos y recompensas que determine la ley y las condiciones generales de trabajo respectivas

CONOCIMIENTOS

C1. Tipos de recursos:

+ Esfructura organica

+ Plantila de personal

+ Presupuestos

+ Inventarios de recursos materiales

C2. Témines basicos de administracicn pablica:
+ Procedimientos

+ Servicios

+ Esfructuras organicas

+ Funciones de puestos
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€3, Areas del ciclo administrative
Planeacicn

Programacion

Presupuesto

Informatica y estadistica
Recursos humanos

Recursos materiales
Contabilidad

Fiscalizacion

Archivos

C4, Tipos de documentos administrativos:
Planes

Programas

Presupuestos

ltanuales

Catélogos

Guias

Informes

ACTITUDES
Al. Amabilidad
+ Cuando mantiene buena conducta, tratando con respeto a las personas con las que tenga relacion de acuerdo a su empleo, cargo, comision

Cddigo: Elemento de_Competencia 3_de 3; Tomar decisiones durante la atencidn ciudadana para el funcionamiento de las
EWV0233 obligaciones en la administracién publica, de acuerdo a su empled, cargo, comisién

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

D1, Cumple con las obligaciones de |a federacion, estado yio municipio

+ |dentificando las aplicables al emplec, cargo, comision

+ |dentificando las gue competen con la federacion, estado y/o municiplo

D2Z. Resuelve sifuaciones de su competencia:
+ Analizando las causas que generan la situacidn para cada caso
+ Definiendo posibles scluciones para cada caso

D3. Atiende a usuarios en su empleo, cargo. comision

+ Do acuerdo a su objeto legal y senicios que debe brindar

+ Realizando acciones de conformidad con sus competencias

+ Evitando ejercer las funciones después de haberse separado del cargo

D4. Detecta las necesidades del cliente con base en sy empleo, cargo, comision:

+ Abordando a los clientes con base al tipo de servicio requerido

+ |dentificando los requerimientos y expectativas del cliente conforme a los lineamientos de servicio
+ Confirmande la solicitud del usuario mediante la formulacién de preguntas

D5, Soluciona los requenmientos de los cientes de acuerde al esquema de servicio establecido:

+ Proporcionande la informacion de productos yo senicios de acuerdo a los requisitos solicitados por el cliente y conforme a los lineamientos
+ “erficande el servicio conforme a las expectalivas y requerimientes del cliente

+ Ofreciendo beneficios adicionales conforme a las expectativas y requerimientos del cliente

CONOCIMIENTOS

C1. Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
+ Ingresoy separacion de la administracién publica

+ Desarmrolle profesional

+ Capacitacion y certificacion de capacidades

+ Evaluacion del desempefio

ACTITUDES
A1, Efica:

+ Cuande desempefia su empleo, cargo, comision sin obtener o pretender cbtener beneficios adicionales a las contraprestaciones comprobables

AZ. Institucionalidad:

+ Cuando se cbliga con su insfitucion vy con la de la repdblica, en su actuacicén integra e imparcial en cualquier circunstancia, de su empleo, cargo.,
comisidn

A3. Respensabilidad:
+ Cuando informa sin demora al superior jerarguico de todo acto u omisién del personal sujeto & su direccidn, que impligue incbservancia de las
obligaciones, v en los términes de la normatividad que apligue

Ad. Disciplina:
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+ Cuando cumple las cbligaciones establecidas de acuerdo a su empleo, cargo, comisidn, que le impone la ley y acala las ordenes de manera
responsable
AS. Iniciativa:

+ Cuandeo retroalimenta y busca en tedo momente la mejora continua en el proceso de atencidn ciudadana

Glosario
1. Administracién pablica: Conjunto de medios necesanos para poner en practica las funciones de gobierno,

2. Dependencia: Grgano  administrative, subordinade & un titular, que cumple funciones establecidas en los documentos
administrativos de la entidad en calidad de drgano de apoyo, de asesoramiento, de linea o de otra naturaleza.

3. Entidad federativa Division administrativa en México, que Incluye los 31 estados federales mexicanos y el Distrito Federal

4. Escalafones: Consiste en |a lista de rangos en gue se agrupan las personas integradas en una institucidn. Dichos rangos pueden
definir funciones jerdrquicas, administrativas, operativas, o sertan solo un elements honoranc

5, Localidad Division territorial y administrativa genérica para cualquier nicleo de poblacion con identidad propia. Pueden ser
pequefias y con pocos habitantes {aldea, pueblo), de gran tamafio y muy pobladas (ciudad), o despobladas.

6, Municipio: Entidad administrativa a cargo de un alcalde electo popularments, que puede agrupar una sola localidad o varias,
pudiendao hacer referencia a una ciudad, pueblo o aldea

Lineamientos de evaluacion para la NVAPS055: Desempeno de las funciones de servicio en la administracion pablica, de acuerdo a su
empleo cargo, comision

1. Criterios de aplicacion de la NTCLY
+ Los elementos de competencia, refieren a los criterios criticos para realizar |z funcién en cualguier nivel o rango denfro de la administracion
publica, de acuerdo a su empleo, cargo, comision
+  La NTCLY es aplicable a cualguier nivel de servidores publicos que existen dentro de la Administracién Publica
#  Para el caso de las personas gue obiengan un certificado de competencia con base a esta MTCLVY, en dicho cedificado se debe agregar
una frase gque indigue en qué nivel dentro de la Administracion Publica resulto competente o senddor pablico (Fresidencia Municipal,
Diputacion, Secretana, Jefatura de departamento, Enlaces, elc.)

2. Enlaevaluacion, la (el) candidata (o). se debera aplicar los siguientes criterios:
+  Preferentemente en la situacion de trabajo actual
+ Laatencien ¥ ORIENTACION al menos de 5 persenas que scliciten su senvicio

DRA. CLARA CELINA MEDINA SAGAHON
SECRETARIA TECNICA DEL ORACVER
RUBRICA,

Fello 1033



