~ ESTADO.DE JALISCO Y- SUS MUNICIPIOS; -CON RELACION A LOS ARTICULOS 4, 11

_ PUBLICA LA PRESENTE CONVOCATORIA

.ascenso, a través de la Com|31én Mlxta de Capacutac:én y-Escalafén del Ayuntamle 3

5 Hl.- No contar con sancion admmistratlva emltlda por autondad competente a la fecha de la

V.- No haber SIdO condenado por dehto doloso o estar su_leto a un procedlmlento judicial en

C.NVOCATORIA

CON FUNDAMENTO EN LO DlSPUESTO EN LOS ARTICULOS 57, 60 62 Y DEMAS
RELATIVOS Y APLICABLES DE LA LEY PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL. /

FRACCIONES tY Ii, 14, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25Y DEMAS. RELATIVOS Y
APLICABLES DEL REGLAMENTO INTERIOR DE CAPACITACION Y.ESCALAFON DE
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ZAPOTLAN, EL GRANDE, JALISCO, EN EL MANUA

DE F’UESTOS Y PERFI LES DE ESTE H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL, ASI GOM®
EN LOS ACUERDOS TOMADOS Y ACEPTADOS POR-LA COMISION MIXTA - DE
CAPACITACION Y- ESCALAFON

LA COMIS!ON MIXTA DE. CAPACITACION Y. ESCALAFON EN. CUMF’LIMIENTO EN: *‘:‘.
ACTA.DE FECHA. 18 DICIOCHO DE SEPTIEMBRE DE 2025 DOS MIL; VENTICINCO A

1

A los serwdores publlcos de base con nombramlento -defi nlthO ‘en’ pleno-uso;de sus |
derechos Iaborales .con un minimo de seis meses de ‘antigliedad en esa categona que
cuenten; con los conocimientos, aptitudes, antlguedad en el servigio,: diseiplina, puntualldad
Y- demas factores” escalafonanos requeridos .y - que deseen participar'a- una-promogion: '

Zapoﬂan el Grande Jahsco

A partimpar al concurso de plaza (s) vacante (s) bajo Ias snguuentes : ‘ N \

BASES

i Ser Serwdor Publuco de la Admmlstramén Publicadel- Ayuntamiento de Zapotlan V -
Grande Jahsco ‘en: servicio activo desempenandose en .la categoria de base 2 con N
nombramlento def nltlvo ‘previo. a fa convocatoria, con un minimo de 6 (sets) meses de '
antlgUedad en esa categona asi como desempenarse en su area de adscripcion.

l.- No ‘tener €N proceso - un Procedrmlento Admlmstratrvo de Responsabihdad Labora'
momento de la presente convocatona

presente Convocatona

matena penalala fecha de’ la presente convocatona R

V. -Contar con el grado de. escolandad requerido, de. conformtdad al descnptlvo -de. puesto

especifico de la plaza a concursar, asi como tener jos conoc:mlentos que el puesto eXIge "
para su optimo desempeno.

V.- Entregar en el dia y hora establecido por la Comision Mixta de Capacltamon y Escalafon

el formato o solicitud de registro debidamente firmado por el 1nteresado dlngldo a la
Comisién Mlxta de Capacitacién y Escalafén, ‘especificando el puesto y numero’ de plaza a
ta cual sera parhmpante anexando la documentacion de soporte requenda en orlglnal Y
copia para su cotejo ante la Direccién de Recursos Humanos, adscrita ala’ Dlrecc;ton General
de Administracién e innovacion Gubemamental en presencia de un- represente_ del
Sindicato. : IR SRR B

VII.- El tramlte debera reahzarse de manera personal, apegado a las bases v requ151tos por
lo que es importante, darlectura en su totalidad a la presente convocatoria ponderando que



el no presentar el 100% de los requisitos,-gene-rara sin excepcion alguna éi es_t'ét'u's'_rde NO
panicipacié_n.'_ oo o T : S . - ‘

VillL-. F’,te"sénté_i'if' en:6riginal y copia, 1a, Constancia Laboral a efecto de generar :tl;gtﬁdumbre

o~ .

. de los afios de trabajo dentro de la Administracién Publica de Zapotian-el Grande, Jalisco,

Cuyo tramite debera realizarse en las oficinas que ocupa la Direccion. General de

s “Administracién’s Innovacion Gubemamental, - -
+ IX- Presentar original.y copia, el (ltimo recibo de némina del interesado def Municipio de
| Zapotian'el Grande, Jalisco. - - - SR

[ ‘X.'—__F’ré‘s.e,htar:origirjél ¥ c'o'pia';._iiden_tiﬁc_acién oficial del interesado
© l':XjI'.-.-:I—'fr'e'éjffe:};l_tar‘-??orig-inal y copia, los- cursos ¥lo  capacitaciones réferentes. a- la - plaza a
concursar, en el cual se especifique nombre del titular y.nombre del-curso.. - - '
XII-fAdemas, .cubrir el nivel: académico. requca'fl.'ic_:ljc;.porj el Puesto a Concursar, ;::omo‘ lo
L ;establec};ie’-‘“e‘i‘?Manu‘alfde Puestos y Perfilés:del Municipio de Zapotlan ef Grande,. Jalisco:

XIL.- Presentar los examenes de conocimiento tanto TEORICO como PRACTICO y prueba
-psicolégica: en-atencién al area, -departamentoc o jefatura por concursar y ‘que al efecto les
sea "pract_icad.d:por la- Direccién General de Administracion e Innovacion :Gubernamental,
Progurando gue. en los exdmenes tantp tedricos como’practicos Se encuentre presenta un

representante-del sindicato mayoritario; dejando’constancia de la invitacion personal o por

_' -._m'ed‘ibf:;:électrén_icbs:queese;reafice para tal-efecto.

- PLAZASUJETAACONCURSO

“PUESTG . [ Wo. | SUELDO TVIGENGA | TIPO | “ADSCRIPCION :
. .- T PLAZA MENSUAL - | " - : _ ) , " HORARIO
N T

W [ ovmeramwe | 020 | SEEA | DENTVA | BASE | DREON a5

Vo AQM‘N'?B.,BAT‘.‘{O.;._ S S I - ' ADMINISTRAGIONE -~ |- AM A~
BT L INNOVACION' | - 45:00 .

L | GUBERNAMENTAL | s

DESCRIPCION DEL PUESTO:

"ANOS DE EXPERIENCIA: 6 MESES

"ESCOLARIDAD MINIMA: TEGNICO O LICENCIATURA _

| 'PERFIL A CUBRIR POR'-OSSERV'DORES
o - PUBLICOS ASPIRANTES

Del Auxiliar Administrativo B en Ia Direccién General de Administracion e

Infnd'v'at'i:‘iérh" Gubernamental:

1. Entrega-de oficios; Lo e S
It - Archivar movimientos del personal en los expedientes;: - © . b
.- Encargado de la sala de juntas; G T e AR
Iv. Las demas que le asignen sus superiores jerarquicos para el cumplimiento del plan

municipal de Desarrollo y Gabernaniza vigente de Zapotian el Grande. ~ .

CONOCIMIENTO REQUERIDO:



Paquete offlce
- Archivo -

HABILIDADES Y ACTITUDES

PUESTO © [ NB. .,.',suea_no ' VIGENGIA | TIPG | ADSCRIFSION -
) . . ) .: PLAZA . MENSUAL . i ) . . . . . . .. HORARIO
ASISTENTEDE |~ 616 $15,208.20 DEFINITVA BASE Gﬂlﬁggg'fgs -
D BE§C¥0N . ‘ - : ADM!NISTRAC!ON E -
- . . A : - INNOVACION®:
GUBERNAMENTAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

ANOS DE EXPERIENCIA 1 ANO

ESCOLARIDAD MlNlMA TECNICO O LICENCIATURA

PERFIL A CUBRIR POR LOS SERVID.RES
PUBLICOS ASPIRANTES o

De! ASIstente de Dlrecclon en Ia Direccion General de Admmlstrac"":' e
Innlvacmn Gubernamental

“Atencior al pubilco _ P

. Recepcmn y distribucion de correspondencna

T Agenda de Oficialia Mayor;

W Elaborac:on de correspondenma

A Archlvos o
vu Requ:smon de matenales

' ;vu Comlsmnes al personal; :
VIl EIaborac:on de datos para tramltes de pensién del estado
IX. Admmlstrar el archivo muerto del personal;
x. Administrar el archivo del personal de base y de conflanza
x. Entregar correspondencia;
xn. Apoyo en departamentos en entrega de mensajerla ‘ ERE
xu.Las: demas que le asignen Sus superiores jerarquicos para el cumpllmlento

del pian mumcupa! de Desarrollo y Gobernanza wgente de Zapotlan el
Grande

CONOCIMIENTO REQUERIDO

Reglamento Intenor del Ayuntamlento
Paquete Ofﬁce '

H_AB_ILIDADES._Y AGTITUD_ES-~ |

- Administracién, capacidad analitica, comunicacién - escrita, comunicacién -oral, |




LT A 1 1 s e g e et

negociacion, trabajo en equipo, actitud. al camblo

_motrvacron - inteligencia
emocuonallverbal responsable compaﬁensmo empatia, comprormso ' Lo

Desarrollo del Proceso del Concurso.

- La documentacion requerida en original Y copia, sers presentada para su reoepcuon en'la
Dlreccron de Recursos Humanos, adscnta a la Direccién Genera! de Admmrstracron e

' lnnovacron Gubernamental, ubicada enla Planta altadel Palacio de Gobierno Munlc:pal con

; dOmiCI|IO enla Avemda Crist6bal Colén namero 62. Centro Histérico de Zapotlan el Grande,

) Jalisco, en presencia de un: representante la Comisién Mixta dé Escalafén; los dias del 08
[ ocho ai 21 de octubre del afio 2025, dos. ik velntlcmco dentro del horatio de 12:00 del dia
‘_-a ias 14: 00 horas .(de no presentar la documentaclon dentro de los dias 14 horarms

ot :establecldos sin excepclon alguna no podra ser partncnpe)

: i-“j' CA NDARIO.DE ACTiVIDADES

: acion de convocatoria y entrega de "T09 al 22 de Gotubre del 2025
ol ,tud y doc_m. ntos - ' '

B Revrsron de solicitudes : | 24 de octubre al12 de novnembre de 2025
Publicacién de solicitudes aceptadas 18 al 21 de novuembre del 2025
Evaluacron de conommlentos ‘ ’ : " 24 de nowembre al o4 de drclembre del

7 ' ] 2025,
" |._-Revisitn de evaluaciones 26 de diciembre 2025 al 16 de enero 2026
| Publicacion de resultados T 26 al 30 de enero del 2026 '

Entrega: de‘ resultados al presndente para Ia
1 generacron'de'"las nombram:entos :

‘.fos de febrero del 2026

_‘Prog.edlmlento.‘ -

Lh ,resente convocatorla sera pubhcada para su difusion por un termmo de 10 dlez ias én

_ -&strados de la Secretarfa de Ayuntamiento, ubicada al’interior-del- palacuo M-mcrpaE '

\ | pianta baja; ubicado en la calie Av. Cristébal Colon niimero 62 Centio Hist6rico de Zapotlan
\| el Grande Jalisco, en los Estrados que ocupa la Direccién General"de Admlnlstraclon e

A\l Innovacion. Gubernamental, misma dlrecmon Pplanta alta, asi: como| ns_todas-la 4

Y conforman esta Entidad Publica. S

- La informacién general del personal respecto a la antlguedad puntuahdad y discmilna sera
- ponderada conforme a la informacién existente, en el expedrente persona} laboral que se '
resguarda en el Archivo de la Drrecclon de Admlnlstraclon @ Innovacrén Gubemamental

- Soio se reCIblran expedtentes completos en Ios horarios estabiecidos

0s examenes de canocimientos, pruebas de apf:tud y cuaiqwer otra herramlenta para
comprobar requisitos ' escalafonarios - ‘'seran aphcados por la Dlreccmn General ‘de
Administracion e Innovacion Gubernamental, en funcrones de Oﬁclaha_ Mayor Pudlendodar
mtervencnan y auxiharse en caso de ser. necesano de. Ios Trtulare';,del Depart iment del

puesto su;eto a coneurso -6.:de. los servidores publicos que desempenen actlv:dades
srmrlares , :

Los examenes descritos se realizaran de acuerdo al ‘calendario: de actmdade estabIeCIdo
debiéndose nofificar a cada uno de los part:crpantes .Los Resultado’ de
~examenes deberén ser validos por la Comisién. (los-exarr 26
apllcados por personal que desempene actlwdades 'simllares lei
la cual se encuentra a vacante)

_ Sera .motivo.de baja del concurso el Ilegar fuera de la hora crtada para
: examenes ya caiendanzados para cada uno de los partlcrpantes



_Re’g_!émeh{cb';'.Ihter-iiQr-‘;.d,e,:la.Com-is;i__cT),n Mixta de Capacitacion y Escalafon del Honorab

- Reglamentos aplicables, asi como en lo dispuesto.en Ia presente Convocatoria. - -

 Aptitud (Productividad) 40% ©
. Antigiiedad en el servicio 10%

- El dict’amen”del*c:oﬁcurso.

puesto(s) -sujeto(s) a .concurso, se publicard de manera- fisica ‘en la - Secretaria . de .

Serd motivo -de baja del concurso el llegar en coridiciones inapropiadas’ como. aliento

alcohdlico y/o sustancias enervantes en la hora citada para llevar a'cabo los examenes, ya
calendarizados para cada uno de los participantes.
Elementos de valoracién. |

Con el propésito de evaluar los conocimientos, aptitudes Y experiencia necesarios con que
cuentan los. participantes, asi como para garantizar el agcenso del _.Servidor,_:,E_’,abliQo: cat
mejor: puntaje, la- promocion se efectuara de acuerdo a lo estatuido en el articulo 18

Ayuntamiento ‘Consfitucional de. Zapotian el ‘Grande, Jalisco y las demas Leyes

Valoracién de los examenes.

nay Puntualidad 10% ~~ © "

los resul"tados:bbténid_os-p'_o_r',ios'garticipéfﬁtes mediante 1a emision de un Dictamen en ef que "X
se asentara el resultado obtenido y la asignacién de la plaza sujeta aconcurso.” " 7

La Comision Mixta de Capacitacion y Escalafén. de Zapotian el Grande, Jalisco, hara cofefan,

Es importants mencionar que la calificacién min‘ih_*la’f'apiféb,étcjf'fia‘.j.'a ‘corisich era dé.
puntos, en un rango-sobre 1 00, aplicando la regla de tres.para-el exameni de’ conocimient
y. aptitud, serd:aplicable o anterior aur cuando solo existiera-un concursante ‘en la’plazg
concursar. ' ' e e e T

Enel supu’eé’te"-queine-e)d'stan-participante_s.,- 0 en su caso; se cuente con plaza vacante y.nd
se pueda asignar por no tener suficientes participantes.o que no se hayan registrado para su
participacion, se actuara conforme lo dispuesto en elarticulo 23, del Reglamento Interior de
la Comiisién Mixta de Capacitacién y Escalafon del-Honorable Ayuntamiento Constitucional .
de Zapotlan-el Grande, Jalisco. = - . R P

Pub‘liéaéiénf'El'e'l':dictar.ne'ri“de‘l c':érii‘t:urso.' )

El"Dictamen: emitido por la, Comisién. Mixta de. Capaé:itaqién_ '-y"‘ Esca!afonperplaza(s)ylo

Ayuntamiento, -en - los  estrados correspondientes, - levantandose la '5_.icorres_p'orQ1Qiente
certificacion;, y a su vez se notificara afos participantes de manera personal via.ofigio, .con
la finalidad de que conozean los resultados obtenidos. o IR '

De existir inconformidad. -

En caso de existir aiguna inconformidad de parte de los Servidores. Plblicos participantes,
la plaza concursada, podra conforme a la Ley para ‘los Servidores'-Pﬁblic’bsﬂ-de‘!’E’_st;iddzde
Jalisco y. sus: Municipios, recurririo ante el Tribunal de Arbitraje y- Escalafon del Estado’de
Jalisco; cumpliendo los fequisitos fo males de Ley. S D e R

- respecto al dictamen emitido por la Comision Mixta de Capacitacién y Escalafén; definiendo

Medios de notificacion.

Los medics “de: notificacion a los Servidores Publicos participantes 'én la- presente
convocatoria para ‘admision o rechazo’ de la solicitud, asi coma los éétds"que_‘se-g’enjérén
durante el proceso escalafonario, sera en los estrados de la Direccién Generat de



Administracién e Innovacién ‘Gubernamental, asi como los oficios emitidos por 1a propia
.comision a cada Servidor Publico. Es responsabilidad de los ‘propios participantes estar
atentos a las fechas publicadas y a los oficios recibidos. -~ - I

'Los’ medios de contacto’ con. la Comisién Mixta- de ‘Capacitacion 'y Escalafon . para’la

- aclaracion de dudas o informacién adicional relacionada con la presente convocatoria, sefan

;. -enel mostrador de la Direccién General de Administracion e Innovacién Gubernamentat, con
-el nimero telefénico 3415752500 ext. (505). : K e

Consideraciones Generales.
|.- El servidor publico que resuite con'el mayor porcentaje y que acepte la plaza a concursar,
debera permanecer-en el area de adscripcion de la misma por lo menos durante el afic siguiente
. apartir de la asignacion, enla que desempeﬁaré_ las actividades ‘acordes al puesto, por lo que,
no sera sujeto durante el citado tiempo a ser comisionado a ninguna otra area.

- .-La convocatoria de las plazas a concursar, se realiza por ia necesidad de las dependencias

'~ , de la Administracién Puablica de Zapotian el Grande, Jalisco. Para efecto de quefos servidores
" ptiblicos en activo, con ia categoria de base, con nombramiento.definitivo y asi.dictaminado por
.- la Comisién Mixta de Capacitacién y Escalafén, desempefien las funciones en la plaza a
\: concursar en el 4rea de adscripcion. R SR

otivos de exclusion.

-+No eubrir las bases, ios requisitos y el perfil qué contiene la-presente convocatoria
~No haber hecho manifestacion expresa por escrito de Ia participacion en la convocatoria
N -~ sefialando puesto y nimero de plaza por la que desea participar. . -
N - Presentar documentacién apéerifa, © - ¢ U T e
V. Que Ja solicitud carezca de firma del participante. -
.Proporcionar informagién, en forma parcial. | L
-~ VI - Incurrir o fomentar conductas injuriosas y anti éticas durante el proceso de evaluacion.
VI __N'egativa‘a presentar documentacién original para su cotejo.
- VAL Renunciar voluntariamente durante el proceso de concurso, o S
_ ; IX. " Laentregay recepcién de la documentacion del aspirante nolo convierte autométicamente
- en.unparticipante:para la plaza a concursar, toda vez que su. par.‘tic_:ipaqic’)_n;qued_ai.:sujeta al
~-~analisis - que realice la'Comision Mixta de. Escalafon del Municipio de.Zapotian.el:Grande,
Jalisco, asf como a'la emisién del asuerdo en el que se formalice su participacion. |
En.caso de que el participante no acuda al lugar, el dfa y-hora-sefidlado para'ia o las
evaluaciones {(examenes), se entendera como una negativa a continuar con el proceso de
-} ..convocatoria en su calidad de participante y-en- automatico ‘no-podra -participar-en las
/- etapas subsecuentes del concurso. S | S R

Xl. * Ei Servidor Publico que resulte ganadory que acepte la plaza a concursar, se‘entendera

que renuncia a la plaza anterior, teniendo vigentes sus derechos de conformidad con la
‘nueva plaza asignada, respetando su-antigliedad y derechos laborales adquiridos, -

Xl La asignacion de la‘plaza queda sujeta a-la conclusion del proceso establecido eh la
presente convocatoria, en definitiva, por lo que, en el supuesto de que sea(n) prefs_e__ntadq(s)
recurso(s) de inconformidad por parte delflos participantes(s) y exista una modificacién al
dictamen ‘que en primera instancia haya emitié- la Comision’ Mixta -de. Escalafon. del
Municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco en el que sea otorgada Ia plaza concursada a un
Servidor Publico diverso, no genera derecho alguno para el participante asignado en

_primera instancia. _ B , e i e
Xk En el supuesto de que exista(n) juicio(s). diverso(s) presentado(s) ante. el Tribunal de
~ 'Arbitraje y Escalafén del Estado de Jalisco, y ‘se encuentre pendiente por resolver en
definitiva la impugnacién presentada en contra del dictamen emitido por. la. Comision Mixta
de Escalafén del Municipio de Zapotian el Grande, Jalisco, no podra participar el servidor
pablico recurrente de existir una convocatoria diversa. =~ ER o
XiV.  La convocatoria de la plaza a concursar, se realiza'por la necesidad de la Dependencia'de

la Administracién Pablica de Zapotlan el Grande, Jalisco, para los: efectos de que los
Sefvidores Publicos en activo, 'con Ja categoria de base y con. /




XV.

- Jalisco, ‘desempefien fas funciones én la plaza a concursar. e
El resultado obtenido por los Servidores Publicos participantes en este proceso no obliga’
alAyuntamiento yfo a la Administracién Publica del Municipio de Zapotlan el Grande, /
Jalisco, a dsignar una plaza a la totalidad de ios participantes que se encuentren en e
listado ordenado de resultados, toda vez.que Ia asignacién estara sujeta a lo ya establecidd
en.el apartado DEL DICTAMEN DEL CONCURSO de la presente convocatoria.

,.asiﬂd_'iCtam,ir__lado-__bér.. la Comisién Mixta. de Escalafon del Municibio de Zapotlan el Grande,

XVI.Q' Supi'uestos Ppara dejar sin efectos la participacién en el proceso:

Quedard sin efectos la participacion del Servidor Piblico, con independencia de las etapas
en las que se encuentre, incluso, si ya se le hubiese otorgado el puesto en ascensa, sin
perjuicio de las sanciones de tipo administrativo ¢ penal en las que pudiera incurrir, cuando S

encuentre en alguno de los siguientes supuestos:”

a) Incumpla con las disposiciones del presente acuerdo o fas bases de la convocatori -
del proceso respectivo. ' ' BN
b) Que sea determinado por autoridad competente una inhabilitacion y/o cese yiol
separacién del cargo para -desempefiarse en el servicio.publico, antes de habérsele \
asignado la plaza. : o : - ‘

XVIl.- La Comisién Mixta de Escalafon del Municipio de Zapotlan el Grande, Jaliscd, y L&
Direccién. de Recursos Humanos -adscrita a la Direccién: de Administracion e Inndvacién
Gubemamental en el ambito de sus atribuciones, es responsable del tratamiento de los datos -
personales - que se proporcionen. La informacién quedara sujeta a las dispostcicnes |
contenidas en la-Ley General de Transparencia Y Acceso a la Informacion Publica, aliigual,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus:
Municipios, Ley General de Proteccion de. Dai:bsjf_P_'erso'n'aies en Posesién de Sujetos
Obligados, Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, ep el
Estado de Jalisco y sus Municipios, y demas disposiciones Federales y locales aplicables\en
la materia. ' A ‘ : o

XVIIL.- Se considerara reservada la informacion derivada de los resultados de los examenes
realizados. de conocimientos: y aptitudes, mas no el puntaje total. El Servidor Publico que
difunda sin autorizaci6n sera sancionado conforme a las leyes de la materia.

XIX.- Los datos personales recabados seran utilizados con Ia finalidad de ejecutarios trami
sefialados en esta convocatoria para integrar el registro de aspirantes y/o. participantes
sujetandonos a la ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del
estado de jalisco y sus municipios.

XX.- Lo no previsto en ia presente convocatoria sera resuelto por la Comisién Mixta de
Escalafén del -Municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco, de acuerdo con su ambito de
competencia. -

XXI.- Gratuidad de los tramites, todos Ios'trémites relacionados a las Jefaturas y/o Dirécciones, S
dentro de esta Entidad Publica con la presente convocatoria son gratuitos.



o ATENTAMENTE ST
_._‘__‘::VC|udad Guzman Munlmplo de Zapotlan el Grande Jallsco 09 de octubre del ano 2025

SIO| 'MIXTA DE ESCALAFON DEL MUNICIPIO DE ZAPOTLAN EL GRANDE |
ST JALISCO

E LIC Lms Guilllermo Ochea Sanchez
Representante de ia Autondad

7 Terchro desidnado.
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