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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS TIPO

(PUBLICADA EN EL POE No. 15 DE FECHA 11 DE MARZO DE 2011 SECCION 1.)

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERO.- Las presentes disposiciones tienen por objeto contar con una
herramienta metodolégica que sistematice las caracteristicas comunes
denominadas tipo, de los puestos que conforman la estructura administrativa de las

Dependencias y de las Unidades Administrativas adscritas a la Oficina del Titular del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California.

SEGUNDO.- El Catalogo General de Puestos Tipo tendra los siguientes objetivos
especificos:

I.- Planear, capitalizar y desarrollar los recursos humanos en funcion de los
requerimientos de la administracion.

Il.- Generar los insumos que sirvan como base para la instrumentacién de la
valuaciéon de puestos.

I11.- Proporcionar los perfiles y competencias de gestidon estandar, deseables para la
ocupacién de un puesto, que garantice un desemperfio aceptable.

IV.- Definir las caracteristicas comunes o genéricas a los puestos, asi como los
agrupamientos que permitan su identificacion jerarquica y especialidad para
impulsar el desarrollo de los servidores publicos.

V.- Impulsar la compatibilidad persona-puesto contribuyendo con ello a la
profesionalizacion del servicio publico.

TERCERO.- Son sujetos de las disposiciones contenidas en el presente Catélogo,
los trabajadores de las Dependencias que conforman la Administraciéon Pudblica
Centralizada, entre las que se encuentran las Secretarias de Gobierno, la Oficialia
Mayor de Gobierno, la Procuraduria General de Justicia del Estado y las Direcciones
de Ramo, asi como los trabajadores de las unidades administrativas adscritas a la
Oficina del Titular del Poder Ejecutivo.

Se exceptuan de la aplicacion del presente Catalogo: A los trabajadores de la
educacion, docentes y no docentes, los trabajadores de la salud, mismos que seran
regulados en los términos de la normatividad aplicable; asi como los elementos que
conforman los cuerpos de seguridad publica cuya relacion administrativa sera
regulada por la normatividad aplicable, de conformidad con el Articulo 123, fraccion
X111 del Apartado B de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

CUARTO.- Para efectos del presente Catalogo se entendera por:

.- Catalogo: Al instrumento que contiene la informacioén clara de todos y cada uno
de los puestos tipo agrupados en la cadena de mando, clasificados por nivel de
gestion y naturaleza, de acuerdo con las funciones derivadas de las atribuciones y
de las facultades y obligaciones que la normatividad confiere a la unidad
administrativa de adscripcion y a sus titulares respectivamente.
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Il1.- Cédula de descripcion del puesto tipo: Al documento que contiene los
datos elementales para identificar y distinguir de manera sistematica y ordenada a
cada uno de los puestos tipo, cuya estructura y contenido son responsabilidad
directa de la Oficialia Mayor de Gobierno de conformidad con las disposiciones
contenidas en el numeral noveno de la Norma Administrativa para la Constitucion,
Organizacion y Funcionamiento del Catalogo General de Puestos Tipo y Tabulador
de Salarios.

I111.- Escala de gestion: Sistema que contiene de manera progresiva y continua
los grados o niveles de la estructura organica del sector publico, dispuestos en una
jerarquia que define la naturaleza de los puestos, haciendo coherente la integracion
del tipo de gestion que desemperia y el grado de autoridad y responsabilidad en la
cadena de mando.

I1V.- Naturaleza del puesto: Se refiere a la esencia, calidad o sustancia de un
conjunto de caracteres fundamentales que integran un agrupamiento de puestos
con perfil propio, con el objeto de determinar una diferenciaciéon que permita su
ubicacién en la escala de gestion.

V.- Puesto Tipo: Puesto representativo de las dependencias y de las unidades
administrativas adscritas a la Oficina del Titular del Poder Ejecutivo que contiene
atributos genéricos o compartidos con un conjunto de puestos con caracteristicas
similares o cuando éstas se refieren a un puesto Unico.

CAPITULO 11
DEL CATALOGO
QUINTO.- El Catalogo estara conformado por los puestos tipo descritos en la

escala de gestion y en las cédulas contenidas en el Anexo 1 del presente
instrumento, considerado parte integrante del mismo.

El Catalogo, servira de base para que cada una de las Dependencias y Unidades
Administrativas adscritas a la Oficina del Titular del Poder Ejecutivo elaboren su
Catalogo de Puestos Especificos, debiendo ser presentado a consideracion de la
Oficialia Mayor de Gobierno, para su aprobacién y/o modificacion.

SEXTO.- Las Cédulas que integran al Catalogo deberan contener por lo menos los
apartados a que hace referencia en el presente numeral, mismos que se describen
a continuacion:

I.- ldentificacion: Apartado que contiene los datos necesarios para ubicar el
puesto dentro de la estructura administrativa de las dependencias y de las unidades
administrativas adscritas a la Oficina del Titular del Poder Ejecutivo, mismo que
esta conformado por los siguientes elementos:

a) Puesto: Denominacion empleada para identificar el puesto oficialmente.

b) Relaciéon: Condiciones de trabajo en las cuales la administracion publica
actuando como patron y el trabajador como subordinado, acuerdan el cumplimiento
de obligaciones mutuas. Clasificandose en categorias de relaciéon laboral de base y
de confianza, y de relaciéon administrativa cuando se trate Unicamente de puestos
relacionados con funciones policiales y de seguridad.
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c) Ambito de competencia: Espacio geogréafico donde ejerce sus funciones el
puesto, pudiendo ser estatal cuando su actuacidn abarca los cinco municipios,
intermunicipal cuando su actuacion abarca dos municipios o0 mas, municipal cuando
solo rige en un municipio y local cuando solo tiene como ambito una localidad de un
municipio.

d) Cadena de mando: Apartado que identifica la posicién que ocupa el puesto en
relacion a las funciones desarrolladas por cada grupo de mando;

11.- Misidn y funciones del puesto: Establece la funcidén sustantiva del puesto y
las actividades requeridas para cumplirlo.

a) Mision: Es la razén de ser del puesto, definiéndola en funcion de su contribucion
con los objetivos institucionales y/o de la unidad administrativa de adscripcion y en
concordancia a la mision del puesto inmediato superior. Se caracteriza por tener
verbo, objeto, condicidén y propésito.

b) Funciones: Descripcion de las actividades inherentes a cada uno de los puestos
que conforman la estructura administrativa, que le permiten cumplir con las
atribuciones legales. Se describen alineadas al cumplimiento de la mision del
puesto y deben contener verbo, objeto y condicion.

I11.- Perfil del puesto: Apartado que describe el conjunto de conocimientos,
experiencia laboral, capacidades, condiciones de trabajo, entre otras, que demanda
el puesto, para su 6ptimo desempefio, destacando entre los mas significativos:

a) Edad: Requisito minimo de edad para ocupar un puesto.

b) Experiencia: Tiempo minimo requerido para desarrollar los requerimientos del
puesto.

¢c) Grado de escolaridad minima: Describe el grado y/o nivel de estudios
minimos requeridos para desemperfiar el puesto.

d) Grado de escolaridad deseable: Describe el grado y/o nivel de estudios
ideales para desempefiar el puesto.

e) Area de conocimiento: Campo de estudios u oficio requeridos para desarrollar
las funciones que demanda el puesto.

1V.- Responsabilidad: Apartado que identifica el compromiso que se asume el
titular del puesto en relaciéon con las funciones encomendadas, tomando en
consideraciéon como minimas las siguientes:

a) Responsabilidad Econdmica: Mide la capacidad de respuesta por ciertos actos
Yy Sus consecuencias, que corresponden a la actividad propia del puesto y de la
relacibn que guarda con su competencia y con los recursos asignados para su
desempefio o informacién que de éste resulte.

b) Responsabilidad por Seguridad de otros: Determina la responsabilidad en

funciéon de la toma de decisiones respecto a la integridad de los subordinados o
compaferos de equipo de trabajo.
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¢) Responsabilidad de Informacién Confidencial: Considera la naturaleza de la
informaciéon a la que el puesto tiene acceso y los efectos de impacto que puede
causar en la dependencia o en las unidades administrativas adscritas a la Oficina
del Titular del Poder Ejecutivo.

d) Responsabilidad por Resguardo de Bienes del Estado: Determina la
responsabilidad por los bienes muebles e inmuebles de que dispone para el ejercicio
de su funcion.

V.- Condiciones de trabajo: Determina las caracteristicas fisicas y ambientales
que impone el puesto, asi como el riesgo de accidentes y/o enfermedades
profesionales que éste implica al desempeiniarlo.

a) Riesgo en el Trabajo: Mide el impacto y frecuencia de riesgo que propician
posibilidades de accidentes o enfermedades como consecuencia del desempefio del
puesto.

b) Ambiente de trabajo: Mide las condiciones ambientales del lugar donde se
desarrolla el trabajo y sus alrededores.

¢) Esfuerzo fisico: Exigencia ergonémica del puesto.

VI.- Competencias: Apartado que describe el conjunto de conocimientos
adquiridos por una persona en su formacion técnica o profesional, a través de la
practica o la capacitacion; para desarrollar una funciéon productiva determinada en
condiciones reales de trabajo, pudiendo ser:

a) Técnicas: Conocimientos que permiten identificar que una persona cuenta con
las aptitudes y habilidades técnicas especificas para desarrollar su trabajo de
acuerdo a los requerimientos del puesto.

b) De gestion: Conocimientos que permiten identificar que una persona cuenta
con las actitudes y habilidades cognitivas o intelectuales y sociales para desarrollar
su trabajo de acuerdo a los requerimientos del puesto.

¢c) Normas técnicas de competencia laboral: Conocimientos, habilidades y
actitudes que se requieren para el desempefio eficiente de la funcién laboral.

d) Unidad de competencia: Representa una parte significativa y fundamental de
la norma técnica de competencia laboral, que refleja una etapa del proceso de
trabajo o una técnica que da lugar a un producto o servicio completo.

VIl.- Nombre y puesto de quién autorizd: En este apartado deberan aparecer
los datos concernientes al servidor publico que funja como responsable de su
elaboracion.

La Oficialia Mayor de Gobierno sera la Unica Dependencia facultada para modificar
el contenido de la cédula.

SEPTIMO.- Para la modificacion del presente Catalogo debera observarse el

siguiente procedimiento:

I.- Para modificar un puesto ya existente:
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a) La Dependencia o Unidad Administrativa adscrita a la Oficina del Titular del
Poder Ejecutivo debera remitir mediante oficio las justificaciones que considere
pertinentes a efecto de que la Oficialia Mayor en un plazo que no exceda de cinco
dias, contados a partir de la recepcién del citado oficio emita el dictamen
correspondiente.

b) Si existe la necesidad por parte de la Oficialia Mayor de solicitar informacion
complementaria para el analisis del dictamen, ésta gozara de hasta cinco dias
adicionales para la conclusion del mismo, posteriores a la recepciéon de la
informacién complementaria.

Il.- Para crear un nuevo puesto:

a) La Dependencia o Unidad Administrativa adscrita a la Oficina del Titular del
Poder Ejecutivo debera solicitar mediante oficio la creacion del mismo, remitiendo
por lo menos la siguiente informacion:

1.- Justificacion del por qué ninguno de los puesto tipo existentes cubre la
necesidad que estan planteando.

2.- La cédula del puesto tipo debidamente requisitada.

La Oficialia Mayor contara con un plazo que no excedera de diez dias, contados a
partir de la recepcion del oficio referido en el inciso a) de la fraccion Il de este
numeral, para emitir el dictamen correspondiente.

b) Si existe la necesidad por parte de la Oficialia Mayor de solicitar informacion
complementaria para el andlisis del dictamen, ésta gozara de hasta cinco dias
adicionales para la conclusibn del mismo, posteriores a la recepciéon de la
informacién complementaria.

Bajo ninguna circunstancia las Dependencias o Unidades Administrativas adscritas a
la Oficina del Titular del Poder Ejecutivo podran emplear o referir puestos tipo que
no estén incluidos en el presente catalogo o que no hayan sido aprobados
previamente por la Oficialia Mayor de Gobierno.

CAPITULO 111
DEL CONTROLY EVALUAION
OCTAVO.- La Oficialia Mayor de Gobierno y la Direccion de Control y Evaluacion

Gubernamental seran las dependencias encargadas de vigilar y asegurar el exacto
cumplimiento de las presentes disposiciones.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Catalogo General entrarad en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periédico Oficial del Estado;

SEGUNDO.- En un plazo que no excederd de 30 dias contados a partir de la
entrada en vigor del presente Catalogo, la Oficialia Mayor de Gobierno convocara a
sesiones de trabajo a los sujetos de la misma, a efecto de promover su debido
cumplimiento.

La Direccion de Control y Evaluacion Gubernamental sera la dependencia encargada
de dar seguimiento a los compromisos derivados de las citadas sesiones.
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TERCERO.- En un plazo que no excedera de 60 dias contados a partir de la entrada
en vigor del presente Catalogo, la Oficialia Mayor de Gobierno implementara las
acciones necesarias a efecto de que cada una de las Dependencias y las Unidades
Administrativas adscritas a la Oficina del Titular del Poder Ejecutivo expidan sus
propios Catalogos de Puestos Especificos.

CUARTO.- Se dejan sin efectos las disposiciones dictadas con anterioridad y que se
opongan al presente Catalogo.

QUINTO.- Publiquese.

Mexicali, Baja California; a 25 de febrero de 2011.

FRANCISCO ANTONIO GARCIA BURGOS
OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO
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