(o{0] '\"[o]ed .Y (0] ]V:W A TODAS Y TODOS LOS INTERESADOS Y

PUBLICO EN GENERAL

CE: 207/F/026/24

El Gobierno del Estado de Mexico, a través del Instituto Hacendario del Estado de Mexico (IHAEM),

CONVOCA

a ingresar a los estudios del

DIPLOMADO

CONDUCIR LAS FUNCIONES DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO EN LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el curso, los participantes serdn capaces de conducir las
funciones de la Secretaria del Ayuntamiento en los municipios del Estado
de México, por medio del estudio y aplicacién de desempefios de acuerdo
a la Norma Institucional de Competencia Laboral, con el fin de ejecutar la
funcién con un desempeno productivo.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos y habilidades para el manejo de equipos de cémputo y
paqueteria comercial.

CONTENIDO TEMATICO

1. Coadyuvar en el desarrollo de las sesiones de cabildo y su seguimiento.

2. Realizar los actos de validacién, expedicion y certificacion de
documentos.

3. Publicar la Gaceta Municipal.

4. Controlar el patrimonio municipal.

5. Controlar en archivo municipal y la correspondencia oficial.

MODALIDAD
En linea.

PLATAFORMA VIRTUAL IHAEM
http://formacion.edomex.gob.mx/sis/diplomados_ihaem/enlinea/

DURACION

La vigencia del diplomado serd a partir del O1 de abril 2024.

Una vez registrado en la plataforma del diplomado, el periodo maximo
para cursarlo serd de 6 semanas.

La fecha de conclusién del diplomado es improrrogable.

HORARIO
Abierto.

INSCRIPCIONES

Los aspirantes deberdn enviar por correo electréonico

(diplomados.ihaem@edomex.gob.mx):

- Solicitud de inscripcién debidamente requisitada y firmada (se envia por
correo).

- Identificacion oficial y laboral con foto escaneada (1 copia).

- Clave Unica de Registro de Poblacién CURP (1 copia).

- 1 fotografia tamafio credencial ovalada de 3.5 x 5 cm., blanco y negro en
mate (entregar de forma fisica).

- Formato universal de pago y Comprobante de pago con linea de captu-
ra.

- Suscribir los Lineamientos para la Profesionalizacion de los Servidores
Publicos del Estado de México y sus Municipios (LPSPEMyM).

- Cada documento deberd presentarse sin tachaduras, grapas o enmen-
daduras.

- Sin excepcidn alguna, el Instituto Hacendario no autorizard préorroga de
pago de inscripcidon o entrega de documentacion.

- El Instituto Hacendario cancelara el registro de inscripcién a todo aquel
aspirante que no cumpla, contravenga e infrinja lo establecido en la
presente convocatoria y la normatividad institucional.
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COSTO TOTAL DEL DIPLOMADO
$4,170.00 (cuatro mil ciento setenta pesos 00/100 M.N.). Sujeto a cambio
sin previo aviso, ante la autorizacion de cuotas y tarifas IHAEM 2024.

El pago se debe realizar en el Portal de Servicios al Contribuyente del
Gobierno del Estado de México: https://sfpya.edomexico.gob.mx/recau-
dacion/

BECA

Servidor publico municipal, si al finalizar el diplomado obtienes un
promedio general igual o mayor a 8.0 (en la escala de 0.0 a 10.0), podras
obtener una beca del 25% de descuento en el costo total del diplomado.
(sujeto a disponibilidad de becas).

FORMA DE PAGO

- El formato universal de pago se podrd descargar en la pagina:
https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/

- Ya abierta la pagina seleccionar Organismos Auxiliares.

- Elegir Instituto Hacendario del Estado de México.

- En el apartado Oficina, elegir Instituto Hacendario del Estado de México.

- Llenar el formulario para generar la linea de pago, requisita todos los
campos obligatorios en el formato universal de pago, en el campo
numero de control capturar con fecha de nacimiento dd/mm/aaa del
participante y en el campo RFC capturar el de la persona fisica o moral
con el que requiere que se realice el comprobante fiscal, ya que el
sistema tomara el dato correspondiente.

- En el campo Servicios Tipo seleccionar Diplomados.

- En el Campo Servicios Concepto Seleccionar el nombre del diplomado a
cursar.

nota: para poder obtener el CFDI (a partir de 72 horas de haber realizado

el pago), entrar al Portal Servicios al Contribuyente, seleccionar la opcién

(CFDI) y finalmente seleccionar (obtén tu CFDI), ahi podrd realizar la

impresiéon del comprobante en formato PDF y XML.

En caso de que el comprobante tenga inconsistencias con la informacion
proporcionada en el formulario, favor de comunicarse al teléfono: 722 226
17 51 (Atencidn al contribuyente).

REGLAS DE APROBACION DEL DIPLOMADO

- Calificacién promedio minima aprobatoria de 8.0 (ocho punto cero), en
escalade1alo.

- Capitulo 1V; articulo 19 (LPSPEMyM)

REGLAS PARA LA OBTENCION DE DIPLOMA O CONSTANCIA

Al finalizar el diplomado, y promediar las calificaciones obtenidas en los
modulos que conforman el diplomado, el alumno tendra derecho a recibir
el documento que acredite sus estudios, con valor curricular, conforme a
lo siguiente:

DIPLOMA: con un promedio igual o mayor a 8.0 (ocho punto cero en una
escala de 0 a 10).
CONSTANCIA: con un promedio menor a 8.0 (ocho punto cero en una
escala de 0 a 10).

NOTA: el inicio del diplomado estd sujeto a la participacion de 20
personas.

COORDINACION DE PROFESIONALIZACION
TOLUCA, ESTADO DE MEXICO, ABRIL DE 2024.

FINANZAS

RETARIA DE FINANZAS




