 CONVOCATORIA

CON: FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 57, 60 62 Y DEMAS
- RELATIVOS Y APLICABLES DE LA LEY PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL |/
; ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS; .CON RELACION A LOS ARTICULOS 4, 11/
- FRACCIONES |'Y 1l, 14, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25 Y DEMAS-RELATIVOS Y|
. APLICABLES DEL REGLAMENTO INTERIOR DE CAPACITACION Y ESCALAFON DEL;
HONORABILE AYUNTAMIENTO DE ZAPOTLAN, EL GRANDE, JALISCO, EN EL MANUAL/
‘DE:PUESTOS Y PERFILES DE ESTE H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL, AS COMO] -
*EN .LOS "ACUERDOS  TOMADOS: Y ACEPTADOS POR LA COMISION 'MIXTA DE]
; JCAPACITACION Y ESCALAFON. o SR IR

LA COMISION. MIXTA DE CAPAGITACION Y ESCALAFON EN CUMPLIMIENTO EN A}
~ ACTA DE FECHA 18 DICIOCHO DE SEPTIEMERE DE 2025 DOS MIL VENTICINGO, |

PUBLICA LA PRESENTE CONVOCATORIA: |

A los servidores ‘piblicos de base con nombramiento. definitivo, -en pleno uso.de sus
derechos laborales; con un minimo de ‘seis' meses .de antigliedad en esa categoria, que
cuenten con los- conocimientos, aptitudes, antigtiedad en el servicio, disciplina, puntualidad
y demas factores. escalafonarios requeridos y que deseen participar a-una: promocién -y
ascenso a través de la Comision Mixta de- Capacitacién y Escalafén:del Ayuntamiento de
Zapotlan el Grande, Jalisco. . - ' ' '

A participar al concurso de plaza (s) vac_airife (s) bajo’ las siglientes:
- Ser Servidor Plblico de la Administracion Pablica del Ayuntamiento de Zapotiap el
Gra-iﬁ'g;ié,yJalis'cb,j,-e'rj servicio activo desempefiandose en la categoria de 'ba_s”e,;,y;‘
nombramiento definitivo previo a la convocatoria, con un minimo de & (seis) meses de

antigiedad en esa categorfa, asi como desempefiarse en su drea.de adscripcién.

lL- No tener en proceso un Procedimiento 'Adr_\inih'istrat'iv'or de Responsab_i_iif:_!ad Laboral al

_

momento de la presente convocatoria.
Hi.- No contar con sancion admih‘isﬁfétiva‘_-erhifida po'r-‘al.i‘tbfig!a"d competente a Ia fecha
IV.- No haber sido condenado por delito doloso o estarsuleto a un procedimiento judicial eR %

presente Convocatoria. '

materia penal a la fechade la presents.convocatoria. . . & .

V.-Contar con el grado de es:_:'olaridad requerido, de conformidad. al, descriptivo.de; puesto -
especifico de la pl'aza a concursar, asi como tener los conocimientos que el puesto exige
para su optimo desemperio. : ' : _

Vi.- Entregar en el dia y hora establecido.por la Comisién Mixta de Capacitacion y Escalafon,
el formato o solicitud de registro debidamente firmado por- el .interesado, dirigido a la
Comision Mixta de Capacitacién y Escalafén, especificando el puesto y numero de plaza a
la cual sera participante, anexando la documentacian de soporte requerida, en original y
copia para su cotejo ante la Direccién de Recursos Humanos, adscrita aia Direccion General
de Administracion e Innovacién Gubernamental; en presencia’ de un represente del
Sindicato. = S L e o B '

VII.- El t;-émite debéfa’l_r reélizarse‘deﬂr"nahera-_ pi_arsonal, apegado a las bases y requisitos, por
lo que es importante, dar lectura en su totalidad a 1a presente convocatoria pondérando que




el no presentar_e|.100%
participaéién."i .

VIII.- Presentar' en’ onglnai Y- copla la Constanma Laboral g efecto de generar certldumbre
- de Ios afios de trabajo dentro de la Administracién Puablica de Zapotian el Grande; Jalisco,
_.cuyo tramlte debera . reahzarse en las oficlnas que ocupa Ia Dwecc:on General de

- Admlnlstraclon e Innovac:on Gubemamental

' iX Presentar onglnal y.copia, el ultlmo l'eCIbO de nomma
A -Zapotlén el Grande Jallsco - :

B -X Presentar onglna! y copla ldentlﬁcaclon of c:al dal lnteresado

o R~ Presentar ongmal y- copia, los cursos y/o capacﬂacmnes referentes a Ia plaza a
' concursar en el cual se especifique nombre del titular y nombre del curso.

.'XII - Ademas: cubnr el nivel- academlco requerido por el Puesto a- Concursar como lo
: establecs ef Manual de Pugstos » y Perfiles del MunICIpIO de Zapotlan el Grande Jahsco

XIli.- Presentar los examenes de conocimiento tanto TEORICO como PRACTICO y prueba
-psicoidgica en atencion al area; departamento- o jefatura por concursar y - que al efecto les
‘sea’ prac’ucado por {a Direccion General. de Administracion e Innovacion Gubernamental,
‘procurando que .en los. examenes tanto tedricos como practlcos S€. encuentre presenta un
representante.del sindicato mayorltano dejando oonstancla de- Ia mvntacnon personal o por

medlo electromcos que se: reallce para.tal efecto. . ,

PLAZA SUJETA A CONCURSO

de los-requisitos, generara.sin 'excepciéh' al_guna"-el estatUS de NO

“del interesa_do del-Municipio de

‘PUESTO

DESGRIPCION DEL PUESTO

NG. | SUELDO “VIGENGIA | TIPO ADSCRIPCION . :
PLAZA MENSUAL | S HORARID
74584 | 31630091 | DEFNTVA | BASE | | DIRECCIONDE | B30
S SRR ' 3 PROVEEDURIA '."AMA
) o o as00
PM

ANOS DE EXPERIENCIA 8 MESES

) ESCOLARiDAD MINIMA: TECNICO EN CONTABILIDAD 9 PROFESION AFIN

' ““ ‘proveedores ias hayan reCIbrdo y remltido Ios bxenes y serwclos
""Registrar las entradas de Ios prcrductos que se. dleron de alta
- Darde Alta ‘a proveedores en el Padrén Mun:mpal

PERFIL A CUBRIR POR LOS SERVIDORES

PUBLICOS ASPIRANTES

Del Auxnllar de Contabtlldad ‘A en Ia Dlrecclon de Proveedurla.

Buscar los mejores precios, servicio, garantias y costos Cere
Atender a los proveedotes telefonlcamente Y en persona

, --ASlgnar elaborary enwar ordenes de compra prewamente lrmadas por :

quien corresponda _
Dar seguimiento a las ordenes de cornpra para venﬁcar que» |os




CONOCIMIENTO REQUERIDG:

HABILIDADES Y ACTITUDES . - - . .

' proveedores; . .. .-

. VIl "~ Coordinar.y apoyar a los Auxiliares -administrativo en las cotizacipnes con
VI, Lievar a cabo el-archive de la documentaicion generada por la direccién,
.. ..con apoyo de los auxiliares-administrativo C; ' ' . g
X, IX: Recibir las requisiciones revisadas y/o autorizadas por el departamento’

T « - programaciény presupuesto; . S

. X, Turnara'los auxilidres administrativos las requisiciones recibidas para * -

iciar el proceso de cotizacitn y concitision de la compra; :
€gresar de estatus y cancelar aquellas requisiciones y/o 6rdenes de -
compra gue ¢ontengan errores o que por otras causas deban ser
.- 'modificadas:. o : |-
Xil.. -~ Llevar el control de las requisiciones recibidas, turadas y regresadas por 1
.. falta de presupuestos; T
CXIHL T ,;'Irifdrhar‘a“su'js_u.pe‘ritirr]'gi'érqu.i,co s’bbre'aqUellas.adquisicibnes'-b’{'ue o
. Ppresenten situaciones no cotidianas; = DR R |
X\ Desarrollar las habilidades de cuando menos una personaenel .
- . puesto y/o cargo que desempeiia, a,mane_rja.d_e que dicha persona
‘pueda suplir sus ausencias y continuar con Ia operacién normal def -

. drea; S , L

XV.  XV. Las demas que le asignen sus superiores jerarquicos parael © -

-+ cumplimiento del plan municipal de Desarrolio y'-G‘ob'ernéﬁ;"a' vigente de o
. Zapotian el Grande. R S P

- .-Derechg: dministrativo - T
- - Conacimiento basico en computacién .
- . Administracion - - oL

= Lonocimiento del proceso administrativo .

- Trabajar en equipo, ser organizada, comunicacién oral y escrita, resolver problemas, -
- capacidad-analitica, tener actitud de servicio,'buen-_rato'con el publico, responsable,
- inteligencia emocional, co_mp_aﬁeﬁsmo,_-compromiso_. : . R

Desarrollo del Proceso del Concurso.

La documentacion requerida en original y copia, sera presentada para’ su recepcion en la i ]
Direccion de. Recursos. Humanos, adscrita a la Direccién .General -de+Administracién..e -
Innovaci()n-Gubernamental, ubicada en la Planta alta del Palacio de.Gobi__e_rnq_Mqhicipal_,-__.‘gcn ,
domicilio en la Avenida Cristdbal Coldn nimero 62.-Centro Histérico de Zapotlan el Grande,
Jalisco, en presencia de un representante la Comisién Mixta de Escalafén, los dias del 08
ocho al 21 de octubre del afio 2025, dos mil veinticinco, dentro del horario de 12:00 del dia
a las 14:00 horas. (de no presentar la documentacion dentro de los dias y. horarios
establecidos sin excepcién alguna no podra ser participe) '

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Publicacion de convocatoria y entrega de | 09 al 22 de octubre del 2025 . .
solicitud y documentos ) o

Revisién de solicitudes 24 de octubre &l 12 de noviembre de 2025,

..Publicécién de sdlicitud_e-s -ace.ptadas 18 al 21 de noviembre del 2025' S

Evaluacién de conocimientos 24 de noviembre al 24 de diciembre del
: : ' 2025, : '




Revision de evaluaciones : 1 26 dé'diciémbre 2025 al 16 de enero 2026

Publicacién de resultados B 26 al 30 de enero del 2026..
Entrega de resultados al presidente parala | s T
__generacién de los nombramientos. :

06 de febrero del 2026.

' Prgqédzim_i.ento; .

n Lapresente convocatoria sera.publicada para su difusién por un término, de 10 diez dias, en
 los estrados de la Secretaria de Ayuntamiento, ubicada al intérior del_palacio Municipal,
| Planta baja, ubicado en la calle Av. Cristobal Colon numero 62 Centro Histérico de Zapotlan
‘el Grande Jalisco, en. los Estrados que ocupa la Direccion General de Administracion e
Innovacién Gubermamental, misma direccidn, planta alta, asi como én todds las areas que
conforman esta Entidad Publica. R '

La inforrn_ac_:fp_n general del personal respecto a la antigtiedad, puntualidad y disciplina sera
ponderada conforme a la informacion existente, en el expediente personal laboral que se
resguarda en el Archivo de la Direccion de Administracion e Innovacion Gubernamental,

Sélo se recibiran expedientes completos en los horarios establecidos.

Los examenes de conocimientos, pruebas de. aptitud y ‘cualquier otrau-herra'mienta para

comprobar requisitos . escalafonarios ' seran aplicados - por la- Direccién General de
Administracion e Innovacién Guberamental, en furiciones de Oficialia Mayor. Pudiendo dar

intervencién y auxiliarse en caso de ser necesario de los Tituldrés ‘del Departamento. del

puesto. sujeto a concurso o de los servidores publicos.. que desempefien, actividades -
. simiares. - ‘ . S IR D I

Los examenes descritos se realizaran de acuerdo al calendario de actividades establecido,
“debiéndose notificar a cada uno de los participantes, los resultados de‘las evaluaciones o
“Qérrenes deberan ser validos por la Comision. (los exadmenes tebricas.y- practicos seran

aplicados por personal que desempefie actividades similares dentro dél“are ibs

“la:.cual'se encuentra la vacante)

Sera motivo de baja del concurso el llegar fuera de la hora citada para lievar a cabo los
- examenes ya calendarizados para cada uno de los participantes. =~~~ .. .

~ Sera motivo debaja del concurso el liegar en condiciones inapropiadas -como “aliento
-alcohdlico y/o sustancias enervantes'eénla hora'citada‘para llevara cabo los eéxamenes, ya

calendarizados para cada uno de los participantes. -
_Elementos de valoracién.

Con e propsito de evaluar los coriocimientos, aptitudes y experiencia necesarios con que
cuentanri-los participantes, asf como’ para garantizar el ascenso-del Servidor Ptblico con
mejor. puntaje, la promocién se efectuara de acuerdo a lo esta‘tuidq_.ei_n;e_l“ articulo 18 del
Reglamento Interior de la Comision Mixta. de Capacitacién y Escalafon, del: Honorable
Ayuntamiento Constitucional ‘de- Zapotian el Grande, Jalisco -y las. demas leyes 'y
Regliameritos aplicables, asi como en lo dispuesto én Ia presente Convocatoria. -~~~
- Valoracién de los exdmenes.
Conocimientos 40% |
Aptitud (Productividad) 40% .

Disciplina y Puntualidad 10% =
-Antigliedad en el servicio 10% =




El dictamen del concurso.

La Comisién Mixta de Capacitacion y Escalafén de Zapotian el Grande, Jalisco, haré constar

Ios--r'esulfadbébbté_ni_do's_por:}"o_"_s,-par.t_icibant'es_ mediante la emisién de un Dictamen en el que

se asentara el-resultado. obtenido y ia asignacién de la ptaza sujeta a concurso.

Es importante mencionar que la calificacién minima aprobatoria a’ considerar sera de 80/ |
puntos, en un-rangoe sobre 100, aplicando.la regia de tres para-el examert de conocimientos|

y aptitud, serg aplicable lo anterior aun cuando solo existiera un concursante én‘la plaza 3
concursar. ' S ' S |

participacién, se actuara conforme lo dispuesto en el articulo 23, del Reglamento Interior d&
la Comisién Mixta ‘de-Capacitacién y Escalafén del Honorable -Ayun-tamientp,,Consti.tuc.i_o‘n ]

de Zapotlan el Grande, Jalisco.

Publicacién del dictamen del concurso.

El Dictamen emiitido por la Comisién Mixta de Capacitacién‘y. Escalafon por plaza(s) y/o \ - § |
puesto(s) -sujeto(s) -a :concurso, se -publicara de manera fisica en 'la Secretaria de . \
Ayuntamiento,-en. los estrados ‘correspondientes, levantandose. -la correspondiente
certificacion, y a su vez se notificara a los participantes de manera personal via oficio, con
la finalidad de que conozcan 1os resultados obtenidos. BT o )

- Deexistirinconformidad. >

Eh caso de existir alguna inconformidad de parte de los Servidores Publicos participantes, \\
respecto al dictamen emitido por-fa Comision Mixta de Capacitacién y Escalafon, definigndo .\
la plaza concursada, podra conforme a'la’Ley para los Servidores Publicos del Estadq-de
- Jalisco'y sus:Municipios, recurrirlo ante-el Tribunal de Arbitraje y Escalafon del Estado\de

Jalisco, 'pumplieﬁdc;-los_'requisitos fpfmaiés de Ley.

-Med_i;as';de-:-hbtificacién.

Los - medios . de ‘notificacion a los - Servidores Publicos participantes en la_presente
convecatoria para admisién o rechazo de la solicitud, asi.como los actos que se generen
durante el proceso escalafonario, sera en los estrados de la Direccion. General de
Administracién ‘e’ Innovacién Gubernamental, ‘asi como los’ oficios -emitidos por la_propia
comisién a cada Servidor Publico. Es responsabilidad de los ,p'rqpiosfpar,ticipéntga'.s‘,"

atentos a las fechas publicadas y a los oficios recibidos. -

Los medios .de contacto con la Comisién Mixta de- Capacitacion y ‘Escalafén para Ie
aclaracién de dudas o informacién adicional relacionada con la presente convocatoria, seran
en el mostrador de la Direccion General de Administraci6n e Innovacion Gubernamental, con.

el ndimero telefénico 3415752500 ext. (505).
Consideraciones Generales.

.- El servidor publico que resulte con el mayor porcentaje y que acepte la plaza a concursar,
debera permanecer en el drea de adscripcién de fa misma por lo menos durante ¢l afio siguiente
a partir de Ia asignacién, en la que desempefiara las actividades acordes al puesto, porio que,
no sera sujeto durante el citado tiempo a ser comisionado a ninguna otra area. = . - ‘
IL.- L.a convocatoria de las plazas a concursar, se realiza por la necesidad de las dependencias
de la Administracion Plblica de Zapotian el Grande, Jalisco. Para efecto -de_'-qué--tos ‘sai"Vidores

publicos en activo, con la categoria de base, con nombramiento definitivo y-asi'dictarminado por

la Comisién Mixta -de Capacitacion y Escalafén, desempefien las funciones en la-plaza a
concursar en el area de adscripeion. ' :



Motivos de exclusion.

L. No cubrir las bases, los requisitos y-el.perfil que contiene la presente convocatoria
M- No haber hecho mariifestacion expresa por escrito de ia participacién en 1 comiocatoria
sefialando puesto y numero de plaza por ia que dessa participar, . ¢
_ Presentar documentacién apécrifa. - S
.+ Que la solicitud carezca.de firma del participante,

. Proporcionar.informacion en forma parcial. o o .

- Incurrir-o fomentar conductas injuriosas y anti éticas durante el procéso de evaluacion.

Negativa a presentar documentacién original para si cotejo. - o
Renunciar voluntariamente durante el proceso de CONCUrso.

- en‘un‘participante parala plaza a concursar, toda vez que su participacién queda sujeta al

- andlisis que’realice la Comisién Mixta de: Escalafor del Municipio de Zapotian & Grande,

- Jalisco; ‘asi-como-a ia emisién del acuerdo en el que se formalice su participacién.

~ En caso de que, el participante no acuda al lugar, el dia y hora sefalado para la 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 pcdréi‘-:parti'ciparfen las
etapas subsecuentes del concurso. ' _ o & . .

- ElServidor Plblico que resulte ganador y 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 antigiedady derechos laborales ‘adquiridos.. .
~La asignacién de la plaza queda sujeta-a la conclusién del proceso establecido en ia
. presente convocatoria, en definitiva, por lo.que, en el supuesto de que _sea'(n) -pre'_Se'nt_ado_(s)

- recurso(s) de inconformidad por parte delfios participantes(s) y exista una modificacion a
dictamen que en primera instancia haya emitié la Comision. Mixda de Escalafon del

Municipio de Zapotian el Grande, Jalisco en el que sea oforgada fa plaza concursada a un

“Rervidor. Publico diverso, no genera derecho alguno para el ‘participante asignado- en
- prirniera instancia.” - ' a ‘ o '

~En &l .supuesto. de que exista(n) juiéio(s)_diversQ(s)_ presentado(s) ante el ?I}‘rib;.;lda!_;-'de

Arbitraje y Escalafén- del Estado de Jalisco, y se j:e'ncuentrgi,"pend:ie“p_'t_éj:ppjﬁ". resolver en
 definitiva la impugnacién presentada en contra del dictamen emitido por Ja, Comision Mixta

de Escalafén del Municipio de Zapotian el Grande, Jalisco, no podra participar el servidor
publico recurrente de existir una convocatoria diversa. R
La convocatoria de la plaza a concursar, se realiza por fa necesidad-de fa-Dependencia de
la_Administracion Pblica de Zapotlan el Grande, Jalisco, para los efectos de queé los
. Servidores Publicos eh activo, con'la categoria de base y con nombramiento- definitivo y
asi dictaminado-por fa Comision Mixta de Escalafén del Municipio de Zapotian el Grande,
,‘ Jalisco, desempefien las funciories en la plazaaconcursar, i -
~XV. _El resuitado obtenido por los Servidores Publicos participantes en este process hio obliga
T al Ayuntamiento y/o a’la Administracién Pablica del Municipio de Zapotian ef Grande,
\ Jalisco, a asignar una plaza a la totalidad de los participantes que se encuentren-en el
™ fistado ordenado de resultados, toda vez que la asignacion estara sujeta a Io ya establecido
en el apartado DEL DICTAMEN DEL CONCURSO de‘la présente convocatoria: ™

_' Supuestos ‘para dejar sin efectos la participacion enmelproceso: -

Quedara sin efectos la participacién del Servidor Piblico, con independencia d¢ las etapas
en las que se encuentre, incluso, si ya se-le hubiese oforgado el puesto &n’agce “sin

. - ! = - o : .. E I S
perjuicio de las sanciones de tipo administrativo o penal.en las que pudiera incurrir suando se
encuentre en alguno de los siguientes'supuestosy. . o w0 T e g v

a) Inctimpla con las disposiciones del present acuerdo’o las bas
- del proceso respective. T T e B L
-b) Que sea determinado por autoridad competente una’ inhabilitaciér
 Separacion del cargo para desempefiarse en &l sérvicio publico, ante

~‘asignadola plaza. " .

. Laentregay recepcién de la documentacién del aspirante no lo convierte automéaticamente |

o ylo
e habérsele



- Gubernamental.en &l

XVH.- La-Comision: Mixta de Escalafén del Municipio de Zapotian el Grande, Jalisco, vy La
Direccion de’ Recurses Humanos adscrita a la Direccion de Administracién e Innovacién

. n el dmbito dé sus atribuciones, es résponsable del tratamiento de los datos
personales ~que se. proporcioneén. La informacion quedara sujeta a las disposiciones

contenidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, al igual,

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus

Municipies, Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados, Ley deé Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados en el

Estado de Jalisco y sus Municipios, y demas disposiciones Federales y locales aplicables en
la materia, ~ '

XVIIi.- Se considerar4 reservada la informacion derivada de los resultados de los examenes
realizados de ‘conocimientos y aptitudes, mas no el puntaje total. Ei Servidor Publico que
difunda sin autorizacién sera sancionadq conforme a las leyes de la materia.

XIX.- Los datos personales recabados seran utilizados con Ia finalidad de ejecutar los tramites

sefialados en esta convocatoria para integrar el regist_ro de a'spirantes y/o participantes y
sujetandonos a la ley de proteccion de datos personales en posesién de sujetos obligados del

- estado de jalisco y sus municipios.

XX.= Lo no previsto ‘en la presente convocatoria serd resuelto por la Comision Mixta de

Escalafén del ‘Municipio de Zapotian el Grande, Jalisco, de acuerdo con su ambito de

. competencia.

XXI.- Gf?e_it:urid?d de |9§i tramites, todos _!_i)_s tramites relacionados alas Jefaturas y/o Direcciones
dentro de esta Entidad Pdblica con la-presente convocatoria son gratuitos. R

o T ATENTAMENTE
Ciudad Guzman Municipio de Zapotlan-el Grande, Jaiisco 08

ctubre del afio 2025

LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON DEL MUNICH

510 DE'ZAPOTLAN EL GRANDE,
JALISCO. L g o

@iflermp Ochoa Sanchez
entapte de la Autoridad

Tercefo Signadol







