CONVOCATORIA

CON. FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 57, 680 62 Y DEMAS
RELATIVOS Y APLICABLES DE LA LEY PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
. ESTADO DE JALISCO Y 8US MUNICIPIOS; CON RELACION A LOS ARTICULOS 4, 11}
- FRACCIONES 1Y i, 14, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25 Y DEMAS RELATIVOS Y/
- APLICABLES DEL REGLAMENTO INTERIOR DE CAPACITACION Y ESCALAFON DEL|
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ZAPOTLAN, EL GRANDE, JALISCO, EN EL MANUAL]|
DE PUESTOSYPERFILES DE ESTE H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL, AS! COMO :
'EN LOS ACUERDOS TOMADOS Y ACEPTADOS POR LA COMISION MIXTA DE|

. /CAPACITACION Y ESCALAFON,

LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y.ESCALAFON EN CUMPLIMIENTO EN. “‘i
- ACTA DE FECHA 18 DICIOCHO DE SEPTIEMBRE DE 2025 DOS MIL VENTICINCO, |
PUBLICA LA PRESENTE CONVOCATORIA: !

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

A participar al concurso de plaza (s) vacante (s)_béjo las si'gl.:iientes:

BASES

l.- Ser Servidor Publlco de la Administracién Publica -dél Ayuntamiento de Zapotl an
Grande, Jallsco en servicio activo desempefidndose en la categoria de base'y &on
nombramiento definitivo prevno a la convocatoria, con un minimo de 6 (seis) meses de
antlguedad en esa categoria, asi como desempenarse en su drea de adscripcion. '

Il.- No tener en proceso un Proced:mlento Admlnlstratlvo de Responsabllldad Laboral al
momento de la presente convocatoria. : : :

llL.- No contar con sancién admmlstratlva emltlda por autondad competente a Ia fecha : e la
presente Convocatona

V.- No haber sido condenado por dehto doloso o estar su1eto aun procedlmlento jUdICIa]
materia penal a la fecha de la presente: convocatona

V.-Contar con el grado de escolaridad requerido, de conformidad al descriptivo de puesto

especifico de la plaza a concursar, asi como tener los conocimientos que el puesto exige
para su optimo desemperio.

V1.- Entregar en el dia y hora establecido por la Comisién Mixta de Capacitacion y Escalafén,
el formato o solicitud de registro debidamente firmado por el interesado, dirigido a la
Comision Mixta de Capacitacion y Escalafén, especificando el puesto y numero de plaza a
la cual sera partlclpante anexando la documentacién de soporte requerida en original y
copia para su cotejo ante la Direccién de Recursos Humanos adscritaala Dlrecc:on General
de Administracién e Innovacién Gubernamental, en presencia de un represente del
Sindicato. '

Vil.- El trémite debera realizarse de manera personal, apegado a las bases y requisitos, por
lo que es importante, dar lectura en su totalidad a la presente convocatoria ponderando que



el no presentar el 100% de los requisitos, generara sin excepcion alguna el estatus de NO
participacion.

VI~ Pr.esén_tajr en original y copia, la Constancia Laboral a efecto de generar certidumbre
de los afios de trabajo dentro de la Administracién Pablica de Zapotlan el Grande, Jalisco,
.Cuyo tramite debera realizarse en las oficinas que ocupa la Direccion General de
Administracién e Innovacién Gubemamental. : e

- IX.—_ 'P_‘resentar- original y copia, el Ultimo- recibo de némina del interesado del Municipio de

Zapotlan el Grande, Jalisco.

K X.- Fresentar origi_n’al y copia, identificacion oficial del interesado

- XI- Presentar original y. copia, los cursos y/o capacitaciones referentes a la plaza a

concursar, en el cual se especifique nombre del titular y nombre del curso.

XIL.-- Ademas; cubrir el nivel académico requerido por el Puesto a Concursar, como lo

establece el Manual de Puestos y Perfiles del Municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco.

Xill.- Presentar los exdmenes de conocimiento tanto TEORICO como PRACTICO y prueba
psicolégica en atencién al area, departamento o jefatura por concursar y que al efecto les
sea practicado por la Direccién General de Administracién e Innovacién Gubernamental,
procurando que en los examenes tanto teéricos como practicos se encuentre presenta un
representante del sindicato mayoritario, dejando constancia de la invitacion personal o por
medio electronicos que se realice para tal efecto. -

PLAZA SUJETA A CONCURSO

‘PUESTO -~ | 'NO. | SUELDO T VIGENCIA TIPO ADSCRIPCION
s _ PLAZA MENSUAL Do . HORARIO
UXILIARDE- .. |- 4584 | $16,39091 | DEFINITIVA BASE DIRECCION DE 8-30
T=EONTABILIDAD _ - S PROVEEDURIA AM A
AT B I N : 15:00
PM

'DESCRIPCION DEL PUESTO: |

"ANGS DE EXPERIENGIA: § MESES

EgOLARlDAD MINIMA: TECNICO EN CONTABILIDAD O PROFESION AFIN

PERFIL A CUBRIR POR LOS SERVIDORES
PUBLICOS ASPIRANTES

Del-'A-uXi_liér’ de Contabilidad A en la Dire_dcién de Proveedu‘ria':

I Buscar ios mejores precios, servicio, garantias y costos;

It Atender a los proveedores telefénicamente y en persona; . .

1. Asignar, elaborar y enviar ordenes de compra, previamente firmadas por
' quiencomresponda; B O
IV.  Dar seguimiento a las 6rdenes de compra, para verificar quelos

~ proveedores las hayan recibido y remitido los bienes y servicios;
V. - Registrar las enfradas de los productos que se dieron de alta; -~ -
VI.  Darde Alta a proveedores en el Padrén Municipal:



Vil.  Coordinar y apoyar-a fos Auxiliares. .administrativo én las’ cotizaciories ‘con -
' proveedores; . .. s ' ' '

VIl Llevar a cabo el archivo de la documentacion generada por la direccion,
con apoyo de los auxiliares administrativo C;
X, IX. Recibir las requisiciones revisadas y/o autorizadas por el departamernito
.. de programacion y presupuesto; _
X.  Turnar a los auxiliares administrativos las requisiciones recibidas para
. iniciar el proceso de cotizacién y conclugion de la compra;, o
~_Xl.  Regresar de estatus y cancelar aquellas requisiciones y/o érdenes de
" compra que contengan errores o que por otras causas deban ser o

modificadas; = s L .
XIl.  Llevar el control de las requisiciones recibidas, turnadas'y regresadas por
-falta de presupuestos; o L _ S - E
XIIl._“Informar a su superior jerarquico sobre aquellas adquisiciones que =

~...presenten situaciories no cotidianas; , R
XIV.  Desarrollar las habilidades de cuands ménos una personaenel =~ -
puesto y/o cargo que desempena, a manera de que dicha persona _
pueda suplir sus ausencias y continuar con'la bperacion normal dal *
., areg; S - - e :
. XV. ' XV. Las demés que le asignen sus superiores jerarquicos parael -
- ..cumplimiento del.plan municipal de Desé'rroud.y_;GOb_erﬁanza"Vig'enté._dé'j'_'-.
.. Zapotlan el Grande. ' o o R

CONOCIMIENTO REQUERIDO:

- - Conocimiento de! proceso -administrativo
. - = Derecho administrativo _ N T
~ = Conocimiento bésico.en computacion . -
-+ - Administracién -~ . - . .
- Contabilidad

HABILIDADES Y ACTITUDES

- Trabajar en equipo, ser organizada, comunicacién oral y escrita, resolver problemas,
.- capacidad: analitica, tener actitud de:servicie, buen frato con el publico, responsable,

- inteligencia emocional,. comparierismo, COMpromiso: .. -

Desarrolio del Proceso del Concurso.

nla
n-e
con

La documentacioén requerida en original y copia, sera presentada para su reoe_pcic’)n'

Direccién de Recursos :‘Humanos: -adscrita a-la Direccién . General de- Administracid
Innovacién Gubernamental, ubicada.en la Planta alta del Palacio de;..GQ_bEern_Q_,Mu_nicipa,l-,
domicilio en la Avenida Cristobal Coldn: nimero 62. Centro Histérico de Zapotlan el.Grar
Jalisco, en presencia.de un representante la Comision Mixta de.Escalafén, los-dias del\0s
ocho al 22 de octubre del afo-2025, dos mil veinticinco, dentro del horario de 12:00 del dia

a las 14:00 horas: (de no presentar la documentacién dentro de los dias y. ho:_*_a_ri'o ,

establecidos sin excepcidn alguna no podra ser participe)

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Publicacién de convocatoria y entrega de' | 09 al 22 de octubre del 2025
solicitud y documentos , o

Revisién de solicitudes 24 de octubre '_éi 12 dgé-n_bvie’mb_re;_ﬁé"2'02'5".
_Publicacién de solicitudes aceptadas 18 al 21 de noviembre del 2025
Evaluacién de conocimientos : 24 de noviembre al 24 de diciembre del

2025.




Revision de evaluaciones 26 de diciembre 2025 al 16 de enero 2026
‘P_ubli’cacién de Vresulta_dos _ 26 al 30 de enero del 20286,
- Entrega de resultados al presidente parala’ | R
generacion de los nombramientos._ - _ 06 de febrero del 2026.
Procedimiento.

La presente convocatoria sera pubitcada para su d1fu3|on por un termlno de 10 dlez dias, en
los estrados de la Secretaria de Ayuntamaento ublcada al lnter:or del palacio Municipal,
planta baja, ubicado en la calle Av. Cnstobat Colon nlmero 62 Centro Hlstonco de Zapotlan
el Grande Jallsco en los Estrados que ocupa la- Dlrecc:|on General de ‘Administracion e
Innovacidn Gubernamental, misma direccién, planta alta, asi como ‘en todas las areas que
conforman esta Entldad Pubhca

- La informacién general del personal respecto a la antlguedad puntuahdad Y dssc:p!ina sera
ponderada conforme a la informacién exzstente en el exped|ente personal laboral que se
resguarda en e! Archlvo de la Direccmn de Admmlstraclén e Innovaclon Gubemamental

Sélo se recj:plra_nf:e_xpedientes,comp_i_etos en Iosj horarias_es‘,tablécidos.

Los examenes de conommnentos pruebas de apfitud y. cualqwer otra herramienta para
comprobar - reqursrcos escalafonarlos serdn aplicados por la Direccion General de
Administracién e Innovacién Gubernamental en fuhciones de OflClalla Mayor Pudiendo dar
intervencién y auxiliarse en caso de ser necesario de los Titulares del Departamento del

puesto sujeto a concurso o de los servidores pubhcos que desempenen actlwdades
similares.

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
examenes deberan ser validos por la Comisidn. (los examenes tedricos y practicos. seran
aplicados por personal que desempefie ac’uvadades similares dentro del area de trabajo en
la.cual se encuentra la vacante)

- Sera motivo de baja del concurso el llegar fuera de la hora citada para-llevar a ¢abo los -
examenes ya caiendanzados para cada uno de los partlclpantes

Sera motivo de baja deE -conclrso-él liegar en: condlcmnes |naprop|adas como- aliento
alcohélico y/o sustancias enervarites enla hora cﬁada ‘para: Ilevar a cabo los examenes ya
calendarizados para cada uno de los partlclpantes

Elementos de valoraclon.

Con el proposnto de evaluar los con00|m|entos aptltudes y experiencia necesarios coh que
cuentan los participantes, asi como para garantizar el ascenso del Servidor. Pliblicd con
mejor puntaje, la promocién se efectuara de acuerdo a lo estatuido en el articulo 18 del
Reglamento Interior de 1a Comision Mixta de Capac1tacmn y - Escalafén: del Honor ble

Ayuntamiento- Constitucional de Zapotian el Grande, .Jalisco y las: demas Leyes. ¥
Reg!amentos aplicables, asi como en Io dlspuesto an Ia presente Convocatona -

Valoracion de los exdmenes.

Conocimientos 40%

Aptitud (Productividad) 40%
Disciplina y Puntualidad 10% -
Antlguedad én el servicio 10% :



El dlctamen del CONCUrso.

La Comisién Mixta de Capamtacmn y Escalafén de Zapotlan el Grande Jalisco, hara constar
los resultados obtenidos por los participantes mediante la emision de un Dictamen en el que
se asentara el resultado obtenido y la asignacion de la plaza sujeta a concurso.

Es |mportante mencionar que la calificacién mlnlma aprobatona a considerar sera de 80/
puntos, en Un rango sobre 100, aplicando la regla de tres para el exameri de conocimientos

y aptltud sera aplicable lo anterior aun cuando solo existiera un concursante en‘la’ plaza 3
concursar. :

En el supuesto. que no existan partlc:pantes oen su caso, se cuente con plaza vacante y n '
se pueda asignar por no tener suficientes participantes o que no se hayan registrado para st

participacion, se actuara conforme lo dispuesto en el articulo 23, del Reglamento Interior de
la Comision Mixta de Capacitacion y Escalafén del Honorable Ayuntamiento Constltucmn i
de Zapotlan el Grande, Jalisco. i

Publicacion de! dictamen del concurso.

El Dictamen emitido por.la Comisién Mixta de Capacitacién y Escalafén por plaza(s) y/o
puesto(s) sujeto(s) a concurso, se publicarda de manera fisica en la Secretfaria de
Ayuntamiento, . en los estrados comrespondientes, levantandose la correspondiente
certificacion, y a su vez se nofificara a los participantes de manera personal vid oficio, con
la finalidad de que conozcan los resultados obtenidos.

De existir inconformidad.

Jalisco y sus Mummplos recurrirlo ante el Tribunal de Arbltraje y Escalafon del Estadode
Jalisco, cumpliendo los requisitos formales de Ley. |

Medios de notificacion.

Los medios de notificacion a los Servidores Pﬂblicbs participantes en la presente - '
convocatoria para admisién o rechazo de la solicitud, asi como los actos que se generen
durante el proceso escalafonario, serd en los estrados de la Direccion. General de
Administracion e Innovacién Gubernamental asi como los oficios emitidos por la propia
comisién a cada Servidor Publico. Es responsabilidad de los propios parttcnpantes E
atentos a las fechas publicadas y a los oficios recibidos.

Los medios de contacto con la Comision Mixta de Capacntacmn y Escalafén para I

aclaracién de dudas o informacién adicional relacionada con la presente convocatoria, seran >

en el mostrador de la Direccion General de Administracion e lnnovac:on Gubernamental, con
el nimero telefénico 3415752500 ext. (505)

Consideraciones Generales.

l.- El serwdor publico que resulte con el mayor porcentaje y que acepte Ia plaza a, concursar
deber& permanecer en el drea de adscripcién de la misma por lo menos durante el afio siguiente
a partir de la asignacién, en la que desempenara las actividades acordes al puesto, por Io que,-
no sera sujeto durante el citado tiempo a ser comisionado & ninguna otra’ area

li-La convocatona de las plazas a concursar, se realiza por la- neces:dad de las dependenclas
de la Administracion Publica de Zapotlan el Grande, Jalisco. Para efecto de: que fos servidores
publicos en activo, con la categoria de base, con nombramiento definitivo y-asi-dictaminado por

la. Comisién Mixta de Capacitaciéon y Escalafén, desemperien las funciones en la plaza a
concursar en el area de adscripcion.



Motivos de exclusién.

l. No cubrir las bases, los requisitos y el perfil que contiene la presente con_\iocatoria
Il. ~ No haber hecho manifestacion expresa por escrito de'la participacién en la.convocatoria

sefialando puesto y nimero de plaza por la que desea participar.
Presentar documentacion apécrifa, ~ ' :
- Que la solicitud carezca de firma del participante.

- Proporcionar informacién en forma parcial, : .
. Incurrir 0. fomentar conductas injuriosas y anti éticas durante el proceso de evaluacion.
Negativa a presentar documentacion original para su cotejo. ‘

Renunciar voluntariamente durante el proceso de concurso.

La entrega y recepcién de la documentacién del aspirante no lo convierte automaticamente
en un participante parala plaza a concursar, toda vez que su participacién queda sujeta al
analisis que realice la Comisién Mixta de Escalafon del Municipio de Zapotlan el Grande,
" Jalisco, asi como a la emisién del acuerdo en &l que se formalice su participacion.
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 podra participar en las
etapas subsecuentes del concurso.
El Servidor Publico que resulte ganador ¥ que acepte la plaza a concursar, se entendera
' querenuncia a la plaza anterior, teniendo vigentes sus derechos de conformidad con la
nueva plaza asignada, respetando su antigtiedad y derechos. laborales adquiridos. .
La asignacién de la plaza queda sujeta a fa conclusion del proceso establecido en ia
_presente convocatoria, en definitiva, por lo que, en el supuesto de que sea(n) presentado(s)
recurso(s) de inconformidad por parte del/los participantes(s) y exista una modificacion al
dictamen que en primera instancia haya emitié la Comisién. Mixta de Escalafon del
Municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco en el que sea otorgada la plaza concursada a un
$ e_r-V_ic_io_r. Pablico diverso, no genera derecho alguno para el participante asignado en
p}im"era.insta"nqia. S D
~En el supuesto de que exista(n) juicio(s) diverso(s) presentado(s) ante el Tribunal de
Arbitraje y Escalafén del Estade de Jalisco, y se encuentre pendiente por resolver en
definitiva la impugnacién presentada en contra del dictamen emitido por la Comisién Mixta
de Escalafon del Municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco, no podra participar el servidor
publico recurrente de existir una convocatoria diversa. _
La convocatoria de la plaza a concursar, se realiza por la necesidad de la Dependencia de
la Administracién Piblica de Zapotlan el Grande, Jalisco, para los efectos de que los
Servidores Publicos en activo, con la categoria de base y con nombramiento definitivo y
asi dictaminado por la Comisién Mixta de Escalafon del Municipio de Zapotian el Grande,

: ‘Jalisco, desempefien las funciones en la plaza a concursar. o .
- XV. Elresultado obtenido por los Servidores Publicos participantes en este proceso no obliga
T % al Ayuntamiento y/o a la Administracién Publica del Municipio de Zapotian el 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 estarg sujeta a lo ya'establecido
en el apartado DEL DICTAMEN DEL CONCURSO de la presente convocatoria.

] SUpueStospara_ dejar sin efectos la participacion en el proceso:

Quedars sin efectos la participacion del Servidor Publico, con independencia de las etapas
en las que se encuentre, incluso, si ya-se le hubiese otorgado el puesto-en ascenso, sin
perjuicio de las sanciones de tipo administrative o penal en las que pudiera incurrir, cuando se

encuentre en alguno de los siguientes supuestos’

‘@) Incumpla con las disposiciones del presénte acuerdo o las bases ‘de la convocatoria -

del proceso respectivo. . . _ N SR
. b) Que sea determinado por autoridad competente una inhabilitacién ylo cese ylo

separacion del cargo para desempefiarse en ‘el servicio pUblico, antes de habérsele

~ asignado la plaza.



XVIi.- La Comisién Mixta de Escalafén del Municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco, y La
Direccién de Recurses Humanos adscrita a la Direccion de Administracion e tnnovacién
Gubernamental en el dmbito de sus atribuciones, es résponsable del tratamiento de los datos
personales gue se proporcionen. La informacion quedara sujeta a las disposiciones
contenidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, al igual,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios, Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados en el

Estado de Jalisco y sus Municipios, y demas disposiciones Federales y locales aplicables en
ta materia. -

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

XiX.- Los datos personales recabados seran utilizados con la finalidad de ejecutar los framites
sefialados en esta convocatoria para integrar el registro de aspirantes y/o participantes y
sujetandonos a la ley de proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados del
estado de jalisco y sus municipios. '

XX~ Lo no previsto_en la presente convocatoria serd resuelto por la Comisién Mixta de
Escalafon del Municipio de Zapotldn el Grande, Jalisco, de acuerde con su ambito de

- competencia.

XXI.- Gratuidad de los tramites, todos los tramites relacionados a las Jefaturas y/o Direcciones

dentro deesta Entidad Pdblica con la presente convocatoria son gratuitos.

. : : ATENTAMENTE _
Ciudad Guzman Municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco, 09 c del afio 2025

'LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON DEL MUNICIFIO DE'ZAPOTLAN EL GRANDE,
JALISCO,~~ 2 - ,

ermpe’Ochoa Sénchez

Lic. L}mis 7 ‘
tapte de la Autoridad

oré ¢

SBraya Flores Zuriga

~ Lic. Juande S iago Silva
Tercefo gésignado






