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REGLAMENTO DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y
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ZAPOPAN.
Ultima reforma publicada GMZ 16/06/2017

Previa

En el presente Reglamento se establecen los fundamentos para administrar con justicia las
promociones y movimientos de personal del H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan.
Este Reglamento se enriquece con lo establecido en el Manual de Operaciones de
Capacitacion y Escalafon.

El espiritu de este Reglamento es fomentar el crecimiento y desarrollo de las personas y el
plan de carrera del Servidor Publico, por medio del establecimiento de la base legal, las
politicas y los procesos operativos para administrar la Capacitacién y el Escalafon.

Con la correcta aplicaciéon de lo establecido en este Reglamento, se pretende también
mejorar la calidad y productividad de los servicios que ofrece el H. Ayuntamiento
Constitucional de Zapopan a la Ciudadania por medio de garantizar que los Servidores
Publicos retnan los requisitos de conocimientos, habilidades y actitudes que se necesitan
para el correcto desempefio de su puesto.

DEFINICIONES

Escalafon: sistema organizado en el Ayuntamiento de Zapopan para efectuar las
promociones y ascensos de los Servidores Publicos de base y administrar los cambios y
movimientos de los mismos, segun lo dispuesto en el titulo tercero, capitulo 11 de la Ley de
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Capacitacion: conjunto de acciones enfocadas a mejorar los conocimientos (saber), las
habilidades (poder hacer), y las actitudes (querer) que le permitan al personal alcanzar los



estandares maximos de desempefio en su puesto actual, y/o prepararse para desempefiar con
calidad y productividad un puesto diferente en el futuro.

Servidor Publico de Base: trabajadores del H. Ayuntamiento que no se encuentran
comprendidos en el articulo cuarto de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y de sus Municipios.

Comision: Comision Mixta de Escalafon y Capacitacion constituida como organismo
oficial interno para la aplicacién de este Reglamento.

La Direccion: Direccion de Recursos Humanos, dependiente de la Coordinacion General
de Administracion e Innovacion Gubernamental.

CAPITULO |
Di1sPOSICIONES GENERALES

Articulo 1° EI objetivo del presente Reglamento es regular la capacitacion y los
movimientos por promocion de los Servidores Publicos de base del H. Ayuntamiento.

Articulo 2°. Las disposiciones de este Reglamento son obligatorias para el Ayuntamiento
de Zapopan, para las Dependencias que de él emanen, para el Sindicato de Servidores
Publicos, asi como para los trabajadores de base del propio Ayuntamiento de Zapopan.

Articulo 3°. Los movimientos de personal de base que se efectlen de acuerdo a este
Reglamento, y debidamente aprobados por la Comision de Escalafén y Capacitacion, no
podran modificarse o revocarse sino por resolucion expresa del Tribunal de Arbitraje y
Escalafon.

Articulo 4° Son sujetos de derecho escalafonario los Servidores Publicos de base del
Ayuntamiento de Zapopan, con un minimo de seis meses de antigliedad en esa categoria.

CAPITULO 11
DE LA INTEGRACION, FUNCIONAMIENTO Y ATRIBUCIONES DE LA
CoMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ESCALAFON

Articulo 5°. La Comision Mixta de Capacitacion y Escalafdn, es un organismo constituido
segun lo ordena el articulo 58 de la Ley de Servidores Publicos, se integra con un
representante del Ayuntamiento, otro por el Sindicato de Servidores Publicos, y el tercer
miembro que sera nombrado de comin acuerdo por el Ayuntamiento y el Sindicato.

La Comision debera formar las subcomisiones necesarias para su buen funcionamiento,
mismas que seran integradas conforme a lo dispuesto en el Manual de Operacion que al
efecto se elabore.



Articulo 6°. Los integrantes de la Comision durardn en su cargo tres afios, periodo que
habrd de comenzar al inicio de cada Administracion Municipal, por lo que si algun
representante fuere designado por cualquier causa con posterioridad al inicio de la misma,
ejercera lo que reste de su vigencia el periodo Constitucional.

Articulo 7°. La Comisién podré ser convocada por cualquiera de las partes. Los acuerdos
de la Comisidn seran validos con la aprobacién de la mayoria de sus miembros. Si hubiere
desacuerdo entre los integrantes de la Comisién, el Tribunal de Arbitraje y Escalafén
resolverd en definitiva la controversia.

Articulo 8°. Las partes podran en cualquier tiempo sin expresion de causa remover
libremente a su respectivo representante, aun cuando no hubiere concluido el periodo
mencionado en el art. 6° de este Reglamento.

Articulo 9°. Los representantes de la Comisién tendran iguales derechos y obligaciones en
cuanto a las funciones que les correspondan.

Articulo 10. La Comision Mixta de Capacitacion y Escalafon es una institucion cuyas
resoluciones podran ser modificadas por autoridades administrativas o la representacion
sindical, cuando exista el mutuo consentimiento de las partes y argumentos legalmente
validos.

Articulo 11. La Comision tendré las siguientes facultades:

I. Convocar y dictaminar los concursos o exdmenes de aptitud para ocupar plazas vacantes;
I1. Resolver los ascensos y movimientos, previo estudio y determinacién de la calificacion
de los factores escalafonarios;

I11. Promover y revisar la deteccion de necesidades de capacitacion y desarrollo;

IV. Revisar conforme a derecho los planes generales para la ubicacion de personal cuyas
actividades y condiciones de trabajo se hayan visto modificadas debido a la modernizacion
y/o tecnificacion.

V. Promover entre el personal las actividades educativas en aspectos técnicos,
administrativos y culturales;

V1. Revisar periédicamente la estructura de organizacién y las funciones de los puestos mas
representativos para sugerir mejoras que incrementen el desarrollo, la satisfaccion y la
productividad del personal;

VII. Promover con la Direccién, el disefio y aplicacion de encuestas, examenes para
recabar informacidn o verificar conocimientos y capacidad;

VIII. Obtener y publicar informacion sobre cursos, seminarios, programas técnicos y
universitarios, becas, visitas a centros de trabajo y de interés profesional o cultural en el
Municipio y fuera de é€l;

IX. Disponer de la base de datos del personal de base que le proporcione el H.
Ayuntamiento, sobre plazas, movimientos, bajas, ascensos y demdas promociones que se
haga necesario efectuar;

X. Comunicar a la Direccion de Recursos Humanos y a los titulares de las dependencias
dentro del término de tres dias las resoluciones emitidas en materia de ascensos y
movimientos, para su debido cumplimiento;



XI. Estudiar, modificar y aprobar en su caso los cuestionarios a que deban sujetarse los
aspirantes a ascenso; y
XI1. Las demas que le confiere este Reglamento.

Articulo 12. La falta de asistencia de algin miembro de la Comision a dos 0 mas sesiones
de manera injustificada, aungque no sean continuas se hara saber a la parte que representa a
fin de que tome las medidas pertinentes y en caso de ser removido por causa imputable al
mismo, no podra ocupar nuevamente su cargo original.

CAPITULO 11l
DE LAS OBLIGACIONES DEL H. AYUNTAMIENTO

Articulo 13. Son obligaciones del H. Ayuntamiento, a través de la Direccion de Recursos
Humanos o quien realice sus funciones las siguientes:

I. Proporcionar a la Comision dentro de las posibilidades que marca el presupuesto los
elementos necesarios para su funcionamiento;

I1. Dar a conocer a la Comision dentro de los tres dias siguientes, las vacantes por puestos
de nueva creacién o las que por baja 0 movimientos se generen;

I11. Otorgar los nombramientos definitivos con base en los dictdmenes emitidos por la
Comision;

IV. Proporcionar los medios y la informacion necesaria para elaborar los planes de
capacitacion; y

V. Llevar a cabo las recomendaciones de la Comision para mejorar la calidad,
productividad, y las condiciones del trabajo dentro de la capacidad econdémica y técnica del
H. Ayuntamiento.

CAPITULO IV
DE LAS VACANTES

Articulo 14. Las vacantes se dividen en:

I. Vacantes definitivas: que se originan por la creacion de nuevas plazas, o por la
separacion del titular por renuncia, fallecimiento o cese; y

I1. Vacantes temporales: son aquellas que con la autorizacion de la Direccidén de Recursos
Humanos, pueden ser ocupadas por tiempo u obra determinada;

Articulo 15. De acuerdo con lo establecido en el art. 59 de la Ley de Servidores Publicos
del Estado de Jalisco, "Cuando surja una vacante por licencia, y ésta no exceda de 6 meses,
no se movera el Escalafon y el titular de la Entidad Publica podra otorgar nombramiento
provisional a favor de cualquier persona competente para que cubra el interinato™.

CAPITULO V
DE LOS MOVIMIENTOS



Articulo 16. Los movimientos que afecten el escalafén, requieren de la aprobacién de la
Comision. Estos movimientos sélo podran realizarse entre trabajadores de base que estén
en pleno uso de sus derechos laborales al momento de la promocion o cambio, y los
servidores que hayan desempefiado puestos de confianza y que regresen a su puesto de base
antes de que se produzca el movimiento.

Articulo 17. Son factores escalafonarios:

1. Los conocimientos.

2. La aptitud (Productividad).
3. La antigiiedad en el servicio.
4. La disciplina y puntualidad.

Estos factores estan integrados en el Sistema de Evaluacion del Desempefio que forma
parte del manual de operacion y son:

1. Conocimientos.

1.1 Conocimientos del Trabajo.

1.2 Escolaridad Formal.

2. Aptitudes (Productividad).

2.1 Cantidad y Calidad del Trabajo.

2.2 Juicio y Criterio.

2.3 Comparierismo.

2.4 Superacion personal y potencial de desarrollo.
3. Disciplina y Puntualidad.

3.1 Identificacion con el trabajo, actitud de servicio y disciplina.
3.2 Puntualidad y Asistencia.

4. Antiguedad en el servicio.

4.1 Afos cumplidos a la fecha de la evaluacion.

Articulo 18. Las promociones se efectuaran de acuerdo con los resultados de la Evaluacion
de Actuacion y demas examenes aplicados conforme a la siguiente ponderacién:

Conocimientos 40%
Aptitud (Productividad) 40%
Disciplina y Puntualidad 10%
Antiguedad en el Servicio 10%

La base de datos necesaria estara a la disposicion de la Comision en la Direccion de
Recursos Humanos o la oficina que desempefie esas funciones. Los examenes de
conocimientos, pruebas de aptitud y cualquier otra herramienta para comprobar requisitos
escalafonarios seran aplicados por la Direccién de Recursos Humanos a solicitud de la
Comision. Los resultados de las evaluaciones o examenes deberan ser validados por la
Comision.

Articulo 19. La Comisidn estard obligada a publicar los requisitos y procedimientos para
concursar por una vacante.



Articulo 20. Todos los aspirantes deberan cubrir con los requisitos establecidos en las
especificaciones del puesto vacante.

Articulo 21. El tipo de pruebas que se requieran adicionar en casos excepcionales a las
establecidas en el sistema de evaluacion, ya sean orales, escritas o practicas, podran ser
sugeridas por la Comision.

Articulo 22. Los dictamenes de la Comision contendran:

I. Categoria, partida presupuestal, adscripcion, numero de plaza, sueldo mensual y horario
de la vacante;

I1. Fecha de la baja o de la autorizacion de las nuevas plazas;

I11. Nombre, categoria, partida presupuestal, adscripcion, sueldo mensual y horario del
servidor que ocupara la plaza vacante;

IV. Vacante temporal o definitiva; y

V. Firma de los miembros de la Comision.

Articulo 23. En caso de que ninguno de los aspirantes a cubrir vacantes de base originadas
por el proceso escalafonario retna los requisitos necesarios para €l puesto que se concursa,
las propuestas se regiran con las siguientes reglas:

a) El Ayuntamiento y el Sindicato tendran el mismo derecho de proponer candidatos al
puesto vacante turnandose éste, una vez para la Administracion y otra para el Sindicato.

b) El plazo para hacer la propuesta sera de un maximo de 72 horas a partir de que la
Comision Mixta de Capacitacion y Escalafon dictamine la ausencia de candidatos. Vencido
el plazo la otra parte adquirira el derecho de proponer.

Articulo 24. Los dictimenes de la Comision se enviardn a la Direccién de Recursos
Humanos, al interesado y al Sindicato.

Articulo 25. Los dictamenes de la Comisién obligan al H. Ayuntamiento a dar posesion
del puesto al nuevo ocupante, en un plazo maximo de 15 dias a partir de la fecha en que
fue recibido.

CAPITULO VI
DE LA CAPACITACION

Articulo 26. Todos los programas y oportunidades de capacitacion para los servidores
publicos del H. Ayuntamiento, seran coordinados por el encargado de Capacitacion, previa
aprobacion de la Direccidn de Recursos Humanos y la Comisién Mixta de Capacitacion y
Escalafon.

Articulo 27. La Direccion de Recursos Humanos a través de las Dependencias del H.
Ayuntamiento, debera informar a los servidores publicos adscritos a las mismas, sobre las
oportunidades de capacitacion disponibles.



Articulo 28. Para participar en los cursos de capacitacion, se dard preferencia a los
Servidores Publicos que tengan una mayor afinidad entre el trabajo desarrollado y el curso
a impartir, 0 mayor necesidad de aprender para desarrollar mejor su trabajo.

Articulo 29. ElI nombre, puesto y dependencia en que laboran las personas elegidas para
asistir a cursos, deben ser comunicados por la Comision Mixta de Capacitacion y
Escalaféon al encargado de capacitacion que coordine el evento.

TRANSITORIOS

ARTicULO PRIMERO. El presente  Reglamento deroga todas las disposiciones y
reglamentos que se opongan a su contenido.

ARTICULO SEGUNDO. EI presente Reglamento entrara en vigor a los tres dias después de su
publicacién en la Gaceta Municipal y de su deposito en el Tribunal de Arbitraje y Escalafon
del Estado.

ARTIiCcULO TERCERO. La Comisién Mixta de Capacitacion y Escalafén debera integrarse
dentro de los 7 dias habiles siguientes a la publicacién del presente Reglamento.

ARTIicULO CUARTO. Todos los convenios y acuerdos para mejorar las condiciones de
trabajo, celebrados antes de la publicacién del presente Reglamento, asi como aquellos que
se realicen con posterioridad sin contravenir los preceptos contenidos en este ordenamiento,
tendran vigencia y plena aplicacion.

Saldn de Sesiones de Cabildo
Zapopan, Jalisco a 14 de agosto de 1997

EL SECRETARIO GENERAL
Lic. José Antonio Hernandez Ortiz

Por tanto de conformidad con lo dispuesto por el articulo 40, fraccién I, inciso 6 de la Ley
Organica Municipal, mando se imprima, publique, circule y se le dé el debido
cumplimiento.

Dado en el Palacio Municipal, a los quince dias del mes de agosto de mil novecientos
noventa y siete.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL
Dr. José Maria Hernandez Quintero

EL SECRETARIO GENERAL
Lic. José Antonio Hernandez Ortiz






