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MARINA DEL PILAR AVILA OLMEDA, PRESIDENTA MUNICIPAL DEL XXII
AYUNTAMIENTO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES QUE CONFIEREN LOS ARTICULOS 7, FRACCIONES |, VIl Y, Xill, DE
LA LEY DEL REGIMEN MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, 7
FRACCIONES |, VI, Y X DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL AYUNTAMIENTO DE
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, Y 9, DEL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, EMITE LA SIGUIENTE:

NORMA ADMINISTRATIVA PARA LA CONSTITUCION, ORGANIZACION, Y
FUNCIONAMIENTO DEL CATALOGO GENERAL DE PUESTOS TIPO Y TABULADOR
DE SALARIOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE MEXICALL, BAJA
CALIFORNIA.

INTRODUCCION

La Administracion Publica Municipal, es el instrumento a través del cual este
Gobierno Municipal, que me honro en presidir, brinda de manera oportuna ios servicios
publicos que legaimente nos corresponden y proporciona los satisfactores que la
sociedad mexicalense nos demanda, para ello su capital humano juega un papel
fundamental. _

En consecuencia, para lograr el grado de compromisc y colaboracion necesarios
de parte del capital humano, es preciso fortalecer los procesos de seleccidn, contratacion,
profesionalizacion y fijacion de remuneraciones al personal, en un ambiente de legalidad,
seguridad y certeza laboral, para ofrecer respuestas oportunas y efectivas a los
ciudadanos a través de la Administracion Piblica Municipal.

Por lo anterior, la remuneraciéon para los servidores publicos, debe ser
transparente y depender de |a preparacion, capacidades y experiencia profesional, es
decir, tiene que estar vinculada al mérito y al esfuerzo de profesionalizacion que realiza
el capital humano y hacer realidad el principio constitucional de a trabajo igual,
desempefiado en el puesto, jornada y condiciones de eficiencia también iguales, debera
corresponder salario igual.

o~
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. En complemento a lo anterior, también es necesario atender el reclamo legitimo
de los ciudadanos sobre establecer limites claros y razonables a las remuneraciones de
los servidores publicos, por ello, es importante avanzar en los instrumentos normativos y
administrativos, para implementar dentro del marco de la ley, las mejores practicas y
herramientas administrativas que generen condiciones de cerfeza, equidad y se
conviertan a la vez en un incentivo para que los servidores plblicos presten servicios con
calidad y calidez.

Sabemos que para lograrlo, debemos de aseguramos gque, en el desempefio de
sus responsabilidades, los servidores publicos deben aplicar los principios de respeto a
la dignidad de las personas, disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el
sarvicio publico.

Con todo ello, estamos empefiados en crear un ambiente laboral que, sintetice y
practique los valores de camaraderia, colaboracion, solidaridad y armonia que distinguen
a los cachanillas, para generar confianza y cohesion del tejido social en las comunidades,
al convertirnos en un verdadero gobiernc cercano a la gente, que facilita y promueve las
oportunidades para mejorar la calidad de vida.

La presente Norma Administrativa es un primer esfuerzo, para avanzar en materia
de remuneracicnes al personal y una muestra, de la voluntad del gobierno que presido,
de promover que los instrumentos normativos en materia de Capital Humano respondan
a las demandas de los mexicalenses y a las necesidades actuales del Gobierno
Municipal, impulsando con elle que colaboren al cumplimiento de la Misién y alcanzar la
Vision que nos hemos trazado en la presente Administracion, de lograr un Mexicali
incluyerte, solidario, sano y con oportunidades para todos.

1. MARCO JURIDICO
La presente norma se fundamenta en lo establecido en:

1.1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California, articulo
a7.

1.2 Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado

y Municipios de Baja California, articulos 4, 6, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43,
44, 45, 46, 47, 48, 49 y 50,

T4 GOSIERND
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1.3 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estade de Baja California,
articulos 6 y 7 fraccién |.

1.4 Reglamento de la Administracion Pablica det Municipic de Mexicali, Baja
California, articulos 9, 11, 59 fraccién V y 61 fracciones 1, 1l y IIl.

2. OBJETIVO

Establecer las bases para la constitucidn, organizacion y funcionamiento del
Catélogo General de Puestos Tipo y el Tabulador de Salarios de Ia Administracion Pdblica
Municipal de Mexicali, Baja California.

3. DEFINICIONES
Para los efectos de la presente norma debera entenderse por.

3.1.- Catalogo: Al Catalogo General de Puestos Tipo gue contiene una relacion
ordenada de puestos agrupados por nivel de gestion de acuerdo a la naturaleza de
las funciones del puesto que desempeiia cada trabajador.

3.2.- Categoria; Es la clasificacion empleada por la Ley del Servicio Civil para
distinguir entre los trabajadores de base y confianza, tomando como referencia fas
funciones que desempefian en el puesto legalmente designado.

3.3.- Cédula: Al documento escrito que contiene de manera sistematica y ordenada
la descripcién de puestos tipo.

3.4.- Departamento: Al Deparamento de Recursos Humanos, unid_ad
administrativa adscrita a la Oficialla Mayor, de conformidad con el articulo 60 del
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.

3.5.- Ley del Servicio Civil: A la Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de Baja California.

GOBIERNO (f\
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3.6.- Nivel Salarial: Al monto de retribucion mensual que destina la autoridad
publica a cada trabajador por sus servicios prestados, en relacidn con la posicion
que ocupa en la escala de gestion.

3.7.- Nombramiento: Al acto juridico, por el que la autoridad competente designa
a una perscona para el desempefio de un puesto y lo somete al régimen que,
conforme a la ley, le es aplicable especificamente a la funcidn plblica.

3.8.- Oficialia: A la Oficialla Mayor del Ayuntamiento, Dependencia de la
Administracion Pablica Centralizada, de conformidad con los articulos 30 fraccién
iV y 59 del Reglamento de la Administracién Piblica del Municipio de Mexicali, Baja
California.

3.9.- Salario: A la retribucion que debe pagar la autoridad publica a los {rabajadores
por sus servicios, la cual esta integrada por pagos hechos en efectivo por cuota
diaria, gratificaciones, percepciones, quinquenios, habitacién, primas, comisiones,
complementos, honorarios, participaciones y prestaciones que se entreguen al
trabajador por sus servicios.

3.10.- Sindicato: Al Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del
Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas de Baja California. . - .

3.11:- Tabulador: Al Tabulador de Salarios expedido anualmente por la Oficialia
Mayor, ¢l cual contiene los niveles clasificados en la escala de gestion de forma
ascendente y montos salariales por mes, ubicando cada puesto por grupos segin
su nivel de gestion.

3.12.- Trabajador: A la persona fisica que presta a las autoridades plblicas un
trabajo personal subordinado consistente en un servicio material, intelectual, fisico,
o de ambos géneros, independientemente del grado de preparacion profesional,
técnica o del oficio requerido para cada puesto en virtud del nombramiento que e
fuere expedido por fa instancia correspondiente.

4. AMBITO DE APLICACION
Las disposiciones contenidas en la presente norma son de observancia general y

obligatoria para todos los servidores publicos de base y de confianza adscritos a la
Administracion Publica Municipat.

=] GoBtERND (ﬁ
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5, SUJETOS OBLIGADOS
La presente norma es aplicable a;

5.1 Los trabajadores de la Oficina de la Presidencia Municipal y las unidades
administrativas a ella adscritas.

5.2 Los ftrabajadores de la Oficina de Regidores y las unidades
administrativas a ella adscritas.

5.3 Los {rabajadores de la Sindicatura Municipal y las unidades
administrativas a ella adscritas.

5.4 Los trabajaderes de las Dependencias de la Administracion Centralizada
y las unidades administrativas a ellas adscritas.

6. DEL CATALOGO

6.1 La Oficialia serd la Dependencia responsable de emilir y aprobar el
catalogo de conformidad con lo dispuesto en las presentes disposiciones,
mismo que se debera mantener debidamente actualizado por conducto del
Departamento.

El catalogo servira de base para que la Presidencia Municipal, la Oficina de
Regidores, la Sindicatura Municipal, las Dependencias y cada una de las
unidades administrativas a ellas adscritas elaboren su propio catalogo de
puestos especificos en observancia a las disposiciones que para tales
efectos emita la Oficialla.

Los catalogos de puestos especificos de cada uno de los sujetos obligados
deberan ser presentados a consideracion de la Oficialia para su respectiva
aprobacion, debiendo observarse el mismo procedimiento para su
modificacion.

BIERNO
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6.2 El catalogo debera estar integrado tomando en consideracion ias
funciones inherentes al puesto de base o de confianza que ocupa, asi como
tomando en cuenta la duracion de la relacion laboral o naturaleza del servicio
prestado.

6.3 La distincion de la categoria de trabajador de base o de confianza se
realizara en observancia a las disposiciones contenidas en los articulos 4 y 6
de l1a Ley del Servicio Civil.

6.4 E| catalogo tendra los siguientes objetivos:

I.- Integrar los puestos previstos por el Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Mexicali y los autorizados por et Departamento;

li.- Describir en forma precisa los elementos descritos en las cédulas de cada
ung de los puestos que lo integran, aportando elementos que permitan
remunerar a cada empleado de acuerdo con el valor del cargo que ocupa;

Nl.- Orientar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
capacitacion, evaluacién y promocion de los servidores plblicos;

V.- Asegurar que las denominaciones de los puestos y categorias de cada
trabajador coincidan con el de la funcion que realizan,;

V.- Servir de base para:

A) Elaborar de manera correcta los nombramientos de los servidores
publicos, en observancia a las disposiciones contenidas en la
normatividad aplicable;

B) Emitir las identificaciones oficiales y constancias labaorales; y,

C) Actualizar el sistema de nominas.

Vl.- Aportar elementos técnicos y objetivos que coadyuven a la correcta
integracion y en su caso actualizacion del tabulador, brindando certidumbre
en cuanto a los criterios a los que debe ajustarse la asignacion de sueldos
evitando la discrecionalidad;

VIil.- Promover el establecimiento de politicas salariales acordes y coherentes
con el entorno y la situacion econdémica def Municipio, del Estado y del Pais.

y
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6.5 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:

1. Identificacion: Apartado gue contiene los datos necesarios para ubicar el
puesto dentro de la estructura administrativa de los sujetos obligados, mismo
que esta conformado por los siguientes elementos:

a) Dencminacion: Nombre gque recibe el puesto oficialmente.

b) Relacion laboral: Condiciones de trabajo en las cuales el patron y el
trabajador acuerdan el cumplimiento de obligaciones mutuas. Clasificandose
en categorias de base y de confianza.

¢) Nivel de gestion: Posicidn que ocupa el puesto dentro de la escala de
gestion,

d)} Ambito de competencia: Espacio geografico donde ejerce sus funciones el
puesto, pudiendo ser municipal, regional y delegacional.

.- Mision y funciones del puesto: Establece la funcion sustantiva del
puesto y las aclividades requeridas para cumplirla,

a) Mision: Es la razén de ser del puesto, definiéndola en funcidén de su
contribucién con los objetivos institucionales y/o de la unidad administrativa
de adscripcion y en concordancia a la misién del puesto inmediato superior.

b) Funciones: Es la descripcion de las actividades inherentes a cada uno de
los puestos que conforman la estructura administrativa, que le permiten
cumplir con las atribuciones legales. -

lll.- Perfil del puesto: Describe el conjunto de conocimientos, experiencia
laboral, capacidades, condiciones de trabajo, entre otras, que demanda el
puesto, para su éptimo desempefio, destacando entre los mas significativos:

a) Grado de escolaridad: Describe el grado y/o nivel de estudios necesarios
para desempefar el puesto.

GGOBIEAND (
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b) Area de conocimiento: Describe el campo de estudios requeridos u oficio
para desarrollar las funciones que requiere el puesto.

c) Experiencia: Tlempo minimo requerido para desarrollar los requerimientos
del puesto,

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

IV.- Responsabilidad; Identifica el compromiso que se asume y se lleva a
cabo en funcion de las obligaciones det cargo, tomando en consideracion
como minimas las siguientes:

a) Econémica: Determina la responsabilidad por la cantidad de dinero en
efectivo y/o documentos de valor que se manejan en el puesto.

b) Por seguridad de otros: Determina la responsabilidad en funcion de la toma
de decisiones respecto a la integridad de los subordinados o compafieros de
aquipo de trabajo.

¢) Por informacidn confidencial: Considera la naturaleza de fa informacion a
que el puesto tiene acceso y los efectos de impacto que puede causar en su
organizacion.

d) Por resguardo de bienes: Determina ia responsablilidad por los bienes
rmuebles e inmuebles de que dispone para el ejercicio de su funcion.

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

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

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

c) Esfuerzo fisico: Exigencia ergonomica del puesto.

BIEANG
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VI.- Competencias: Describe el conjunto conocimientos adquiridos por una
persona en su formacion técnica o profesicnal, a través de la practica o la
capacitacion; para desarrollar una funcion 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 catalogo.

b} De Qestidn: 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 catalogo.

La Oficialia por conducto del Departamento sera la dnica Dependencia
facultada para madificar su contenido.

6.6 Para efectos de integrar el catélogo, los puestos que se encuentren
adscritos a la Oficina de la Presidencia Municipal, Oficina de Regidores y
Sindicatura Municipal y aguellos cuyo nombramiento o gjercicio requiera fa
aprobacién expresa del Presidente Municipal, se clasificaran como puestos
de confianza, asi como aquellos que se encuentren adscritos a las oficinas
de los Titulares de las Dependencias y cuyas funciones coadyuven en forma
directa al cumplimiento de los objetivos institucionales, con excepcién de los
puestos ocupados por trabajadores con la categoria de base previamente
reconocida.

7. DEL TABULADOR

7.1 La Oficialia sera la Dependencia responsable de conducir los trabajos
relacionados con |a elaboracion y actualizacion del tabulador, de conformidad
con los parametros dispuestos en |a presente norma y en observancia a las
condiciones que guarde la hacienda piiblica municipal y a las politicas de
gasto gue para tales efectos emita la Tesorerla Municipat para |a elaboracion
del Presupuesto de Egresos Municipal.

[ GOBIERNG
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La elaboracion y/o actualizacion a que se hace referencia en el parrafo que
antecede, debera ser debidamente difundida a través de los medios impresos
y electronicos que la Oficialia considere méas adecuados, a efecto de que el
tabulador sea conocido por los sujetos obligados.

7.2 El Tabulador estara integrado por niveles de forma ascendente y montos
salariales por mes, y estos a su vez agrupados en categorias de puestos, de
conformidad con lo precepiuado en el numeral 6.2 de las presentes
disposiciones.

7.3 En estricto apego y observancia a cada uno de los niveles que conforman
{a escala de gestion, un puesto de nivel inferior no podra percibir un sueldo
mayor gue el del nivel inmediato superior.

En caso de existir alguna situacion que se encuentre en el supuesto descrito
en el pamrafo anterior, fa Oficialia cuidara que dicho puesto no sea sujeto de
mas incrementos salariales, hasta que se de la nivelacion correspondiente.

7.4 Para el caso de los puestos de confianza se asignaran rangos de sueldos
por cuartiles, partiendo del minimo al maximo por cada grupo y nivel de
puesto, por lo que ningln puesto que pertenezca a dicho nivel salarial podra
excederse del salario destinado al nivel de pertenencia.

7.5 El Tabulador debera estar integrado con tres secciones y conteniendo por
lo menos los elementos descritos en cada una de ellas:

I.- Seccidén Primera: Contendra los niveles salariales asignados para cada
nivel en la escala de gestion para los trabajadores con categoria de base,
tomado como referencia el tabulador por nivel salarial contenido en las
Condiciones Generales de Trabajo suscritas con el Sindicato titular de las
mismas.

A efecto de identificar cada uno de los puestos que conforman los grupos por
nivel en la escala de gestion se les debera asignar un nimero de clave.

% coBiE
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I1.- Seccidn Segunda: Contendra los niveles salariales asignados para cada
nivel en la escala de gestibn para los trabajadores con categoria de
confianza.

Esta seccion debera revisarse en forma anual y de considerarlo necesario
actualizarse, en observancia a las politicas emitidas por {a Oficiatia, tomando
como base de estructura los grupos de puestos por nivel en la escala de
gestion, describiendo el nivel salarial mensual por cuartiles partiendo del
minimo al maximo, a efecto de garantizar la estricta observancia a lo
sefialado en este numeral.

El nivel salarial mensual, serd integrado considerando el sueldo nominal y
cada una de las prestaciones pactadas en las politicas emitidas por la
Oficialia en el afio que corresponda.

A efecto de identificar cada uno de los puestos que conforman los grupos por
nivel en la escala de gestion se les debera asignar un niimero de clave.

ll.- Seccion Tercera: Contendra las politicas bajo las cuales se podran
celebrar contratos para puestos por obra determinada o por tiempo fijo.

Las politicas a que se hace referencia en el parrafo que antecede seran
emitidas por la Oficialia, debiendo actualizarse de considerarse necesario en
forma anual.

Para la celebraciéon de contratos por abra determinada o por tiempo fijo se
deberan observar por 1o menos los siguientes criterios de aplicacion general:

a) Los contratos deberan ser por excepcion, es decir, que Unicamente se
podran contratar servicios cuando en la plantilia de los servidores publicos
adscritos, no se cuente con especialisias en el tema, o cuando se demuestre
con elementos objetives que el equipo humano disponible no es suficiente,

b) Establecer en forma precisa el objefo del contrato, las obligaciones a que
se sujetan cada una de las partes y los productos o resultados esperados;

¢) Previa celebracion de! contrato la Oficialia emitira opinion sobre los montos
a cubrir por la prestacion del servicio correspondiente.

GOBIERNO
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d) El contrato establecera especificamente e tiempo de duracion y el término
del mismo, el cual por ningtin concepto aceptara la prérroga de este.

@) Cuidar que quede establecido en el contrato que en caso de que este
concluya antes del tiempo pactado no habréa indemnizacion de parte alguna;

) Las demas que dicte la Oficialia.

7.6 Los puestos independientemente de |a categoria a la que pertenezcan se
agruparan en el nivel salarial al cual corresponda y al tipo de funcién que
desarrollen. :

8. EXCEPCIONES

Se exceptlan de la aplicacion de la presente norma:

8.1 Los municipes integrantes del Honorable Ayuntamiento de Mexicali; vy,

8,2 Los elementos que conforman los cuerpos de seguridad publica cuya
“relacién administrativa serd regulada por la normatividad aplicable de
conformidad con el Articulo 123, fraccién Xl del Apartade B de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

"9, SANCIONES

Los sujetos obligados que incumplan las disposiciones contenidas en la presente
norma, seran sancionados por su inobservancia, omisidn o contravencion, haciéndose
acreedores a las sanciones que determine la Sindicatura Municipal de Mexicali, Baja
California.

10. COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

La interpretacion, y lo no previsto en las disposiciones contenidas en la presente
norma para los efectos adminisirativos, es competencia Unica de la Oficialia Mayor, en
cuanto no contrarien lo previamente establecido.
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11. REVISION

Para el cumplimiento puntual de esta norma, Oficialia a través del Departamento
revisara por lo menos una vez al afo su aplicabilidad, y en caso de considerario
necesario, procedera a hacer las propuestas de modificacion correspondientes, a efecto

de facilitar su aplicacion y asegurar su observancia, mismas que deberan ser aprobadas
por la Presidencia Municipal.

12. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera: La presente norma entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
e} Periodico Oficial del Estado de Baja California.

Segunda: Dentro de ios cinco dias posteriores a la entrada en vigor de la presente
norma, Ofictalia Mayor publicard una circular por correo electrénico en la Web Master
Institucional, para promover su conocimiento, aplicacién y observancia.

Tercera: En un plazo que no excedera de 45 dias habiles contados a partir de la
entrada en vigor de la presente norma, la Oficialia Mayor debera elaborar el Catélogo
General de Puestos Tipo.

Cuarta: En un plazo que no excedera de 30 dias habiles contados a partir de ia
entrada en vigor de la presente norma, las dependencias y cada una de las unidades
administrativas deberan elaborar su prapio Catalogo General de Puestos y presentarlos
a consideracion de la Oficialia Mayor.

Quinta: En un plazo que no excedera de 90 dias habiles contados a partir de la
entrada en vigor de la presente norma, la Oficialia Mayor implementara las acciones
necesarias a efecto de elaborar el Tabulador de Salarios de la Administracién Piblica
Municipal de Mexicali, Baja California.

Sexta : Las Entidades Paramunicipales, podran adoptar la presente norma y
elaborar sus propics Catalogos de Puestos y Tabuladores de Salarios tomando como
base las disposiciones establecidas en la misma y someterlos a la aprobacidn de sus
Organos de Gobierno, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de las
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Entidades Paramunicipales para el Municipio de Mexicali, Baja California y sus
instrumentos de creacion.

Séptima: Se dejan sin efecto las disposiciones dictadas con antericridad y que se
opongan a la presente norma.

Dado en el edificio sede del XXIlI Ayuntamiento de Mexicali, Baja California, a los
12 dias del mes de febrero de 2021. Firma.-

_ RINA DEL PILARAVILA O A\\
- ESIDENTA MUN|CIPAL DEL '

TO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA.




