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EL COMITÉ DE PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE BAJA 
CALIFORNIA 

 
 
 

 
EMITE LA SIGUIENTE: 

 

 

NORMA PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y 
CONTRATACIÓN DE LAS PERSONAS SERVIDORAS 
PÚBLICAS DEL COMITÉ DE PLANEACIÓN PARA EL 
DESARROLLO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA. 

 
 
 
CONTENIDO. 
 
CAPÍTULO I. DISPOSICIONES GENERALES. 
 
CAPÍTULO II. CONCEPTOS GENERALES. 
 
CAPÍTULO III. RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN. 
 
CAPÍTULO IV. DEL CUMPLIMIENTO DE LA NORMA. 
 
ARTÍCULOS TRANSITORIOS. 
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MTRA. BRÍGIDA MARIA FERNÁNDEZ RUBIO, DIRECTORA GENERAL DEL 
COMITÉ DE PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE BAJA 
CALIFORNIA, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTÍCULO 11 
FRACCIÓN II, DEL DECRETO DE CREACIÓN DEL COMITÉ DE PLANEACIÓN 
PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, Y 
 

CONSIDERANDO 

PRIMERO.- Que, en la actual Administración Pública Estatal, mediante la 
publicación de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California, 
en el Periódico Oficial del Estado en fecha 06 de diciembre de 2021, se instauró 
un proceso de transformación hacia una gestión gubernamental moderna, 
eficaz, eficiente y transparente, estableciendo un modelo de desarrollo 
institucional orientado a la compactación y eficiencia administrativa. 
 
SEGUNDO.- Que dentro del Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Baja 
California 2022-2027 (PEDBC 2022-2027) se busca contribuir en el manejo 
eficiente y transparente de los recursos públicos, humanos, materiales y 
patrimoniales, con servidores públicos profesionalizados y en un marco de 
actuación actualizado. 
 
TERCERO.- Que se publicó la Norma para el Reclutamiento, Selección, y 
Contratación de las Personas Servidoras Públicas, emitida por la Oficialía Mayor 
de Gobierno del Estado de Baja California, publicada en el Periódico Oficial del 
Estado de Baja California en fecha 6 de enero de 2023 con el objeto de promover 
y coadyuvar a que la Coordinación de Gabinete y las Dependencias de la 
Administración Pública Centralizada cuenten con las personas servidores 
públicos que garanticen el adecuado cumplimiento de las atribuciones que 
legalmente tienen conferidas, así como establecer reglas claras y transparentes 
en los procesos de reclutamiento, selección y contratación de los mismos. 
 
CUARTO.- Que el artículo tercero transitorio de la Norma para el Reclutamiento, 
Selección, y Contratación de las Personas Servidoras Públicas, emitida por la 
Oficialía Mayor de Gobierno del Estado de Baja California, publicada en el 
Periódico Oficial del Estado de Baja California en fecha 6 de enero de 2023 señala 
que las Entidades Paraestatales deberán emitir las disposiciones en materia de 
Reclutamiento, Selección y Contratación de las personas servidores públicas, 
tomando como base los criterios establecidos en la presente norma, a más tardar 
ciento veinte días después de la entrada en vigor de la misma. 
 

Por lo anteriormente expuesto he tenido a bien emitir la siguiente: 
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NORMA PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE LAS 
PERSONAS SERVIDORAS PÚBLICAS DEL COMITÉ DE PLANEACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA 

CAPÍTULO I 

DISPOSICIONES GENERALES 

ARTÍCULO 1. Las disposiciones contenidas en la presente norma son de 
observancia obligatoria y de aplicación general en el del Comité de Planeación 
para el Desarrollo del Estado de Baja California como Organismo Público 
Descentralizado de la Administración Pública Estatal. 

ARTÍCULO 2. La Norma tiene por objeto promover y coadyuvar a que el Comité 
de Planeación para el Desarrollo del Estado de Baja California cuente con las 
personas servidoras públicas que garanticen el adecuado cumplimiento de las 
atribuciones que legalmente tienen conferidas, así como establecer reglas claras 
y transparentes en los procesos de reclutamiento, selección, contratación y 
capacitación de los mismos. 

 

CAPÍTULO II 

CONCEPTOS GENERALES 

 

ARTÍCULO 3. Para efecto de esta norma se entiende por: 

I. CENPRODE: Al Centro de Profesionalización y Desarrollo del Capital 
Humano, Unidad Administrativa de la Oficialía Mayor de Gobierno 
responsable de la aprobación de las cédulas de puestos específicos. 

II. Contratación: Al acto de formalización de la prestación de un servicio 
personal, directo y subordinado en el COPLADE, concretado mediante 
nombramiento o contrato, de conformidad a lo establecido en el artículo 
3 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Baja California. 

III. COPLADE: El Comité de Planeación para el Desarrollo del Estado de Baja 
California Organismo Público Descentralizado de la Administración 
Pública Estatal. 

IV. Dirección General:  La persona titular de la Dirección General del 
COPLADE. 

V. Departamento de Administración y Seguimiento Institucional: Es la 
Unidad Administrativa responsable de los procesos de reclutamiento, 
selección y contratación de las personas servidoras públicas del COPLADE 
de conformidad con el reglamento interno de esta entidad. 

VI. Equidad de Género: Al reconocimiento de derechos en igualdad de 
circunstancias y condiciones, entre mujeres y hombres para ingresar a 
trabajar en el COPLADE, permanecer y desarrollarse en ella, de 
conformidad con el artículo 5, fracción IV de la Ley para la Igualdad entre 
Mujeres y Hombres del Estado de Baja California. 
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VII. 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. 

VIII. Oficialía: A la Oficialía Mayor de Gobierno, dependencia de la 
Administración Pública Centralizada, de conformidad con los artículos 30, 
fracción III y 33 de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Baja 
California. 

IX. Persona con Discapacidad: A toda persona que presenta algún tipo de 
discapacidad, en los términos previstos en el artículo 3, fracción XXXI de la 
Ley para las personas con discapacidad en el Estado de Baja California. 

X. Reclutamiento: Al proceso a través del cual el COPLADE identifica a las 
personas que pudieran cubrir el perfil requerido de un puesto vacante en 
la entidad. 

XI. Selección: Al proceso a través del cual el COPLADE en coordinación con 
las unidades administrativas solicitantes eligen a la persona que ocupará 
el puesto vacante. 

XII. Sindicato: Al Sindicato Único de Trabajadores al Servicio de los Poderes del 
Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas de Baja California. 

XIII. Unidad Administrativa: Las contenidas en el artículo 53 del Reglamento 
Interior del Comité de Planeación para el Desarrollo del Estado de Baja 
California. 

 

CAPÍTULO III  

RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN 

 

ARTÍCULO 4. Los procesos de reclutamiento y selección de personal se regirán 
por la equidad de género, la no discriminación y la aceptación de las personas 
con discapacidad, por lo que éstas tendrán las mismas oportunidades para 
ocupar un puesto vacante dentro del COPLADE. 

ARTÍCULO 5. La Unidad Administrativa que necesite cubrir una vacante dentro 
de la misma, propondrá la persona candidata a ocupar un puesto con plaza 
vacante en el COPLADE; de no cumplir con el perfil requerido en el puesto, la 
Dirección General y el Departamento de Administración y Seguimiento 
Institucional podrá proponer a otras, considerando lo siguiente: 

I. Personal activo en el COPLADE que cumpla con los requisitos de 
ocupación del puesto; 

II. Personas candidatas de la bolsa de trabajo de la Administración Pública 
Centralizada y de la bolsa de trabajo de personas con discapacidad del Servicio 
Nacional de Empleo. 
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ARTÍCULO 6. Las propuestas de personas candidatas a ocupar un puesto con 
plaza vacante solo podrán presentarse durante la primera semana del mes, para 
lo cual la Unidad Administrativa interesada deberá formalizarlo mediante oficio, 
remitiendo la siguiente información: 

I. Formato de justificación de plaza, mismo que se describe en el anexo 1 de 
la presente norma; 

II. Cédula de puesto específico aprobada por el CENPRODE; 
III. Currículum vitae del candidato, y;  
IV. Comprobante de escolaridad de acuerdo a la cédula de puesto. 

El Departamento de Administración y Seguimiento Institucional, procederá a 
revisar que se cumpla con las especificaciones de la plaza, los requisitos de 
ocupación del puesto, así como el monto salarial propuesto de acuerdo a los 
rangos establecidos en el tabulador salarial vigente. 

En el supuesto de que la persona propuesta no cumpla con los requisitos de 
ocupación del puesto específico, el Departamento de Administración y 
Seguimiento Institucional, lo hará del conocimiento a la Unidad Administrativa y 
a la Dirección General mediante oficio, y en caso de que se desee continuar con 
el proceso de alta, la persona titular de la Unidad Administrativa deberá externar 
su decisión presentando oficio de recomendación, para lo cual se deberá emplear 
el formato descrito en el anexo 2 de la presente norma. 

ARTÍCULO 7. El Departamento de Administración y Seguimiento Institucional, 
comunicará a la Unidad Administrativa, a través de correo electrónico 
institucional, si la solicitud de alta fue aprobada, para efecto de que la Unidad 
Administrativa continúe con los trámites subsecuentes. En tanto la Dirección 
General no autorice el alta de la persona candidata, la Unidad Administrativa 
deberá evitar que el candidato inicie con el desempeño de sus funciones. 

ARTÍCULO 8. La persona candidata a ocupar un puesto cuyo nivel de gestión se 
encuentre del 10 al 6 en la Escala General de Puestos Tipo de Confianza, 
invariablemente deberá ser sometida a la evaluación que para tal efecto haya 
emitido el jefe de la Unidad Administrativa. 

ARTÍCULO 9. En caso de que en dicha evaluación la persona candidata resulte 
no afín y la Unidad Administrativa mantenga firme la postura de su contratación, 
invariablemente será necesario que la persona titular de la Unidad 
Administrativa y la Dirección General valide dicha postura a través de un oficio de 
compromiso remitiendo el formato descrito en el anexo 3 de la presente norma. 

ARTÍCULO 10. En caso de que la plaza vacante corresponda a la categoría de 
base, el Departamento de Administración y Seguimiento institucional deberá 
notificar a la sección sindical correspondiente la existencia de la misma, 
indicándole el perfil del puesto, quien deberá de presentar la propuesta de 
candidatos que cumplan con el perfil requerido, para ser sometido a la 
evaluación que para tal efecto establezca la Oficialía, antes de presentarlo a 
consideración de la Comisión Mixta de Escalafón de COPLADE. 
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Lo anterior en los términos de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes. 

ARTÍCULO 11. En caso de que el sindicato no proporcione candidato alguno antes 
de la fecha calendarizada para la sesión de la Comisión Mixta de Escalafón o los 
propuestos no reúnan el perfil del puesto u obtengan como resultado de la 
evaluación un dictamen de no afín, el Departamento de Administración y 
Seguimiento institucional hará del conocimiento a la Comisión Mixta de 
Escalafón de COPLADE, a efecto de que resuelva lo conducente de conformidad 
con las bases y disposiciones previstas en el Reglamento de Escalafón de los 
Trabajadores de Base del Poder Ejecutivo del Gobierno  del Estado de Baja 
California. 

ARTÍCULO 12. El Departamento de Administración y Seguimiento Institucional 
realizará el trámite de contratación mediante el volante de alta, acompañando la 
documentación requerida para el ingreso del candidato seleccionado. 

ARTÍCULO 13. A efecto de dar de alta como persona servidor público, el candidato 
seleccionado, deberá presentar al Departamento de Administración y 
Seguimiento Institucional la documentación con la que se conformará el 
expediente personal del trabajador, debiendo cumplir los siguientes requisitos: 

I. Solicitud de empleo con fotografía; 
II. Copia del acta de nacimiento; 
III. Copia de identificación oficial vigente; 
IV. Copia del certificado único de registro de población; 
V. Copia del comprobante del último grado de escolaridad (constancia de 

estudios, certificado, título o acta de examen profesional); 
VI. Currículum vitae con firma autógrafa del interesado; 
VII. Carta de no Inhabilitación expedida por la Secretaría de la Honestidad 

y la Función Pública; 
VIII. Certificado médico expedido por el Instituto de Servicios de Salud 

Pública o por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado de Baja California; 

IX. Certificado de situación laboral expedido por la Oficialía;  
X. Carta de no antecedentes penales expedida por la Secretaría General 

de Gobierno; 
XI. Cédula de identificación fiscal, emitida por el Servicio de 

Administración Tributaria; 
XII. Carta de aceptación de pago electrónico; 
XIII. Carta testamentaria; 

 

ARTÍCULO 14. Una vez autorizada el alta de la persona candidata, el 
Departamento de Administración y Seguimiento Institucional del COPLADE 
procederá con la expedición del nombramiento, considerándose concluido el 
proceso de contratación. 
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CAPÍTULO IV 

DEL CUMPLIMIENTO DE LA NORMA 

ARTÍCULO 15. La Secretaría de la Honestidad y la Función Pública y el 
Departamento de Administración y Seguimiento Institucional, vigilarán el 
cumplimiento de la presente norma, de conformidad con las atribuciones que 
les otorga la normatividad aplicable en la materia. 

 

 

ARTÍCULOS TRANSITORIOS 

 

PRIMERO. La presente norma surtirá sus efectos a partir de su aprobación por la 
Junta Directiva del COPLADE y publicación en el Periódico Oficial del Estado. 

SEGUNDO. Quedan sin efectos las disposiciones previstas en la Norma para el 
Reclutamiento, Selección, Contratación y Capacitación de los Servidores Públicos 
emitida con anterioridad a la presente 

 
 

Mexicali, Baja California a 25 de abril de 2024. 
 
 
 
 
 
 

MTRA. BRIGÍDA MARÍA FERNÁNDEZ RUBIO 
DIRECTORA GENERAL  

DEL COMITÉ DE PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO  
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA 
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Mexicali, Baja California; a ___ de _________ de ____. 

 
Asunto: OFICIO DE RECOMENDACIÓN. 

 
---NOMBRE--- 
DIRECTOR(A) GENERAL 
COMITÉ DE PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO 
DE BAJA CALIFORNIA 
PRESENTE.- 
 
Por medio del presente, y en referencia al oficio No.____, de fecha _____ de 
_________ de _______, mediante el cual hace de nuestro conocimiento que 
la persona __________ propuesta para alta en el puesto especifico de 
______________ en la plaza ______, no reúne los requisitos de ocupación; le 
informo que reconozco tal circunstancia, y asumo mi compromiso en la 
toma de decisión respecto a la selección de la persona, en mérito de lo 
dispuesto por el artículo 33, fracción VI de la Ley Orgánica del Poder 
Ejecutivo del Estado de Baja California, así como en la Ley de 
Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California. 
 
La decisión anterior, lo fundo y motivo en que consideramos que la 
persona tiene las capacidades y experiencia necesarias para realizar las 
funciones de puesto ______________. 
 
Sin otro particular a que referirme, me despido de usted. 
 

ATENTAMENTE 
 
 
 

---NOMBRE--- 
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE 

-----NOMBRE DEL DEPARTAMENTO---- 
DEL COMITÉ DE PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO 

DE BAJA CALIFORNIA 
 

c.c.p. Nombre de la persona titular del Departamento de Administración y Seguimiento Institucional  
c.c.p. Nombre de la persona titular del Órgano Interno de Control de COPLADE. 
c.c.p. Archivo. 
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Mexicali, Baja California; a ___ de _________ de ____. 
 

Asunto: OFICIO DE COMPROMISO. 
 

---NOMBRE--- 
DIRECTOR(A) GENERAL 
COMITÉ DE PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO 
DE BAJA CALIFORNIA 
PRESENTE.- 
 

Por medio del presente, y en referencia al oficio No.____, de fecha 
_____ de _________ de _______, mediante el cual se informa los resultados de 
la evaluación realizada a la persona ____________ para el puesto especifico 
______________ en la plaza ____________, donde se obtuvo resultado de no 
afín; conscientes del resultado obtenido por la persona seleccionada, 
asumo compromiso y toma de decisión de la contratación, 
comprometiéndome a brindarle el apoyo y  las facilidades para que 
participe en los eventos de capacitación que fortalezca las competencias 
técnicas, las competencias de gestión y normas técnicas de competencia 
laboral inherentes al puesto especifico encomendado, de conformidad 
con lo dispuesto por el artículo 33, fracción VI de la Ley de 
Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California. 
 
Lo anterior en base a que la persona evaluada cumple con los siguientes 
atributos (Ejemplo: conocimientos, experiencia y habilidades para el 
desempeño del puesto). 
 
Sin otro particular a que referirme, me despido de usted. 
 

ATENTAMENTE 
 

---NOMBRE--- 
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE 

-----NOMBRE DEL DEPARTAMENTO---- 
DEL COMITÉ DE PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO 

DE BAJA CALIFORNIA 
 

c.c.p. Nombre de la persona titular del Departamento de Administración y Seguimiento Institucional  
c.c.p. Nombre de la persona titular del CENPRODE de la Oficialía Mayor de Gobierno 
c.c.p. Nombre de la persona titular del Órgano Interno de Control de COPLADE. 
c.c.p. Archivo 


