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La Junta Intermunicipal de Medio Ambiente Altos Sur (JIAS), fiene a bien emitir la presente
convocatoria a ocupar el puesto de:

“AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y CONTABLE”.

Dirigida a todos los profesionistas que reunan la documentacion y el perfil establecido, y
que estén interesados en residir o estar dispuestos a establecer su domicilio vy
disponibilidad de movimiento en cualquier Municipio perteneciente a la Region Altos Sur
de Jalisco, mismma que comprende los municipios de “Acatic, Arandas, Canadas de
Obregdn, Jalostotitlan, Jesus Maria, Mexticacdn, San Ignacio Cerro Gordo, San Julidn, San
Miguel el Alto, Tepatitidn de Morelos, Valle de Guadalupe y Yahualica de Gonzdlez Gallo.”

PUESTO: “Auxiliar Administrativo Y Contable”.
PERFIL: Véase el "anexo 1 Descripcion del Puesto”

VIGENCIA DE CONTRATACION: 01 de agosto al 31 de diciembre 2021
CRONOLOGIA DE LA CONVOCATORIA:

1. RECEPCION DE SOLICITUD Y SELECCION DE CANDIDATOS A ENTREVISTA del 19 al 23 de julio de
2021.
La documentacion solicitada deberd hacerse llegar exclusivamente por correo
electronico Q las siguientes direcciones: administracion@jias.com.mx
licitaciones@ijias.com.mx reiterdndoles que la fecha limite para su recepcion serd el dia
23 de julio de 2021.

La documentacion deberd ser enviada en PDF tamano minimo para publicacion digital.

Los archivos deberdn ser nombrados de acuerdo con el inciso DOCUMENTACION
REQUERIDA de esta convocatoria, seguido de un guion bajo y las iniciales del candidato,

bagjo la siguiente estructura, inicial del primer apellido, inicial del segundo qpellido, inicial
de primer nombre e inicial del seqgundo nombre en su caso. Una vez realizada Ia revision
documental se invitard al proceso de seleccion, se realizard la invitacion para la siguiente
efqpa.
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2. PROCESO DE SELECCION:
Enfrevista 1

e Envio de invitacion: 23 de julio de 202/

e Desarrollo de la enfrevista. Serd realizada en las oficinas (Evaluacion de
conocimientos y habilidades técnicas): 27 de julio de 2021.

Las entrevistas serdn realizadas exclusivamente de manera presencial en las oficinas de
la JAS comenzando a las 10:00 horas ubicadas en la Carretera Tepatitfian de Morelos —
San Juan de los Lagos, Km. 81 Rancho San Jose exframuros, municipio de Valle de
Guadalupe, Jalisco.

Deberd de presentarse con equipo de computo portdti para el desarrollo de su
enfrevista, 0 en caso de no contar con dicho equipo informar para que se le provea un
equipo.

Se prevé que la duracion de la entrevista oscile enfre una y dos horas.

Tras la evaluacion se redlizard la seleccion de candidatos que pasaran a la sequnda
efapa.

Enfrevisfa 2

e Notificacion de aspiranfes que pasan a la segunda entrevista: 27 de julio de
2021

e Desarrollo de la entrevista: 28 de julio de 2021, 12:00 horas en las oficinas JIAS
(Se efectuard con la unidad centralizada de compras de la JIAS)

3. FECHA DE NOTIFICACION: 29 de julio de 2021

FIRMA DE CONTRATO E INICIO DE LABORES: 1 de agosto de 2021 en las oficinas del JIAS

5. PERIODO DE CONTRATACION: 01 de agosto al 31 de diciembre de 2021 con posibilidad
de renovacion.

>



JUNTA INTERMUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE ALTOS SUR

JIAS FECHA DE PUBLICACION: 12 JULIO 2021

et et CONVOCATORIA No L004_A_JIAS_2021

DOCUMENTACION REQUERIDA:

1. PROPUESTA en archivo electronico o en un sobre cerrado en forma inviolable,
conteniendo la PROPUESTA TECNICA y la PROPUESTA ECONOMICA senalando
claramente nombre del *LICITANTE”, nimero y nombre de la LICITACION, Esto, con
fundamento en lo dispuesto por el Articulo 65, fraccion ll, de la "LEY”;

Dos cartas de recomendacion con datos de contacto.

Copia de comprobante de domicilio

Constancia reciente de obligaciones ante el SAT

No estar inhabilitado por ningun orden de gobiemo, ni encontrarse con algun otro
impedimento legal para la suscripcion del contrato.

Alta disponibilidad de trasladarse en el interior de 10s municipios que infegran la
JIAS para el desempeno de sus funciones.

Curriculum vitae actualizado.

Evidencia de experiencia y grados academicos.

Copia de Identificacion Oficial expedida por INE o IFE

O Carta de no anfecedentes penales.

o Ok~ wn
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EVALUACION DE LAS PROPUESTAS:

La CONVOCANIE a fravés de la Unidad Centralizada de Compras (UCC), se reserva el
derecho de analizar para aceptar o rechazar las PROPOSICIONES y determinar el (los)
LICITANTES que ofrecen el mayor beneficio; 10s criterios a evaluar son los requisitos que se
solicitan de los aspectos técnicos del bien y/o servicios licitados, valores agregados en
igualdad de circunstancias, el servicio, calidad y precio de los productos ofertados, asi
Como condaiciones de pago y fiempos de enfrega.

El que una proposicion resulte solvente o presente precio mas bajo, no querrd decir que
deberd adjudicarse al LICITANTE que la propone.

La Unidad Cenfralizada de Compras (UCC) con base en el andlisis de los criterios de
evaluacion antes mencionados, resolverd conforme al cuadro comparativo, que servird
de fundamento para determinar el (los) ganador(es) y emitir el Fallo, respecto a cudi(es)
de los LICITANTES serd(n) designado(s) como ganador y con base a dicho cuadro se
realizard(n) Ia(s) adjudicacion(es) correspondiente(s).

Una vez cumplidas las especificaciones técnicas requeridas, para la adjudicacion, se
utilizara el criterio de evaluacion de puntos y porcentajes.
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En cualquier momento se podra corroborar la autenticidad y vigencia de los
documentos presentados.

Para mdas informacion respecto a la Junta Infermunicipal de Medio Ambiente Altos Sur
consultar la liga: wyiw.jias.com.mx
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ANEXO 1 DESCRIPCION DEL PUESTO

, “Auxiliar Administrativo Y Contable”
Titulo del puesto
Coordinador Administrativo
Reporta a
, Confianza
Tipo de puesto
Ninguno
Supervisa a 9
Areq L, de Junta Intermunicipal de Medio Ambiente Altos Sur.
Qdscripcion

Asistir en procesos administrativos relacionados con la logistica, resguardo, y control de
recursos materiales; asi como administracion y control de movimientos contables

El asistente administrativo, generard un adecuado control sobre los recursos Materiales,
Financieros y Humanos de la JIAS. Las funciones que deberd desempenar son:

Q)
o)
c)
d)

Llevar un control sobre las comprolbaciones de vidticos.

Apoyar en los procesos de contratacion de bienes y servicio.
Coadyudar en la captura de los movimientos contables.

Participar en conjunto con la Unidad de fransparencia para la respuesta en el tema.
Digitalizar documentos para espacios digitales y pagina web.

Control de facturas emitidas y recibidas.

Cotizar y tramitar la adquisicion de materiales.

Captura en el programa SAACG de los gastos erogados.

Captura e integracion de Cuenta Publica.

Intfegracion de expedientes conforme a los requerimientos de la ASEJ.
Apoyar en la logistica de eventos institucionales.

Archivar fodos los documentos generados y control de expedientes.

m) Y todas las demds que considere necesarias dentro del dmbito de la coordinacion.
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, e Egresado en carreras afines de Administracion,
Escolaridad /
. contaduria.,
minima.
. ¢ Manejo de los programas de Office
Conocimientos . . .
L e Conocimientos actualizados en Contabilidad
basicos para - .
- e Conocimiento como minimo de un Programa
desempenar
contable
el puesto. . . .
e Conocimiento en Transparencia y rendicion de
cuentas
. e Competencias comunicacionales,
Habilidades ~omp . !
especifioas interpersonales, intrapersonales y de gestion.
P ¢ Trabqjo en equipo
para para L N -
e Iniciativa, creatividad y proactividad
desarrollar el ) L, .
¢ Orientacion al servicio
puesto. , . .
e QOrganizado y capaz de manejar su tiempo
efectivamente
e Caopacidad analitica y habilidad para resolver
conflictos

e Toda informacién generada a partir de su relacion laboral serd considerada como
confidencial y no podrd ser usada para ningun ofro fin ajeno al que la origino.

e Sus opiniones institucionales deberdn de responder a la vision de la JIAS, cuando
esta le sea solicitada respecto a la implementacion de planes y proyectos.

e Se suscribe la responsabiidad de dar cumplimiento de las actividades
establecidas en el eje estrategico que corresponde a su coordinacion dentro del
programa operativo de la JIAS.

e Apoyo al director general en la dictaminacion de los temas que atiende el puesto.

e Todo lo concerniente a la responsabilidad por el ejercicio de recursos publicos, por
lo que se estd dispuesto a lo establecido por la Ley de Responsabilidades de los
Servidores PUblicos del Estado de Jalisco.

e Todo equipo que le sea autorizado para su uso y resguardo dentfro de los que
destacan equipo de telefonia celular, computo, fotografico, vehiculo utilitario.
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¢ Instalaciones de oficina y mobiliario para el desarrollo de sus funciones.
e En caso de asignarse personal a su cargo este quedara bajo su responsabilidad.

El tipo de contratacion es bajo la partida especifica: 3331 Servicios de consultoria
administrativa.,

El pago total correspondiente a 5 meses serd de $60,000.00 (Setenta mil pesos 00/100
M.N.) Impuestos incluidos. Para el pago de este tendrd que acompanarse de un informe
mensual, describiendo las actividades realizadas.

La presente coordinacion fue autorizada en el anexo técnico que corresponde al
programa operativo anual 2021; conforme la actividad No. 1.2.36. Contratar a un auxiliar
administrativo.,



