Asociacion Intermunicipal para la Proteccion del Medio Ambiente y 7‘\‘-

Desarrollo Sustentable del Lago de Chapala o/
, aipromades
Calle Las Redes No. 129, Col. Las Redes, Chapala, Jalisco. RN D OUARNA
C.P. 45900 Tels: (01376) 1081517y 19
dipromades@gmail.com

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA
No. AIP-PERSONAL-01-2025

ANTECEDENTES

La Asociacion Intermunicipal para la Proteccién del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable del Lago de
Chapala, por sus siglas “AIPROMADES LAGO DE CHAPALA”, es un organismo publico descentralizado
intermunicipal (OPDI), creado bajo los preceptos legales establecidos en el articulo 115 fraccion Ill, tercer
parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en el articulo 81 de la Constitucion
Politica del Estado de Jalisco; conformado por los Municipios de Atotonilco el Alto, Ayotlan, Chapala,
Degollado, Ixtlahuacan de los Membrillos, Jamay, Jocotepec, Juanacatlan, La Barca, La Manzanilla de la Paz,
Ocotlan, Poncitlan, Tizapan el Alto, Tototlan, Tuxcueca y Zapotlan del Rey, todos del Estado de Jalisco; que
tiene como objetivo, trabajar la proteccion del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable del Lago de Chapala,
brindando apoyo técnico a los Municipios que conforman la intermunicipalidad, para la elaboracion, gestién e
implementacion de los proyectos y programas relacionados con el medio ambiente y manejo de recursos
naturales de aplicacion en sus territorios, el cual tiene sus oficinas en Calle Las Redes Numero 129, Colonia
Las Redes en el Municipio de Chapala, Jalisco, C.P. 45900.

OBJETO DE LA CONTRATACION

La contratacién de una persona para apoyar de manera eficiente y oportuna, la gestion contable y financiera
del OPDI AIPROMADES Lago de Chapala que se genera en la Coordinacion de Administracion y Eficiencia
Institucional.

Por lo anterior, la Asociacién Intermunicipal para la Proteccion del Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable
del Lago de Chapala, a través del Comité de Seleccion, formalmente acuerda convocar e iniciar el proceso de
seleccién y Contratacién para cubrir el puesto de trabajo de un (a) “ANALISTA CONTABLE Y FINANZAS”, en el
OPDI AIPROMADES LAGO DE CHAPALA. Lo anterior en cumplimiento a las disposiciones establecidas en la
clausula NOVENA del Convenio de Creacién del Organismo Publico Descentralizado Intermunicipal de fecha
20 de mayo del 2010 y DECIMA PRIMERA numeral 10 del Convenio Modificatorio al convenio de creacién de
fecha 23 de junio de 2015, por lo que emite la siguiente:

“CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION PARA
OCUPAR EL SIGUIENTE PUESTO DE TRABAJO”:

DATOS GENERALES:
Nombre del Puesto Analista Contable y Finanzas
Vacantes: 1 (Una)
Percepcion Ordinaria Bruta Mensual: $ 14,000.00 (Catorce Mil Pesos 00/100 Moneda Nacional).
Unidad de Adscripcion: Coordinacion de Administracion y Eficiencia Institucional.
Ubicacioén Fisica de la Vacante: Guadalajara, Jalisco.

PERFIL Y REQUISITOS:
Nivel Académico: Licenciatura/Titulado o Pasante
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Grado de avance:

e Licenciatura, titulo. — Con experiencia minima de 2 afios.
e Licenciatura, pasante. - Con experiencia minima de 3
anos.

Carreras:

Contaduria Publica y/o Finanzas

Afios de Experiencia en el Area:

De acuerdo al grado de avance:
e Manejo de presupuestos
e Registros contables
e Conciliaciones (presupuestal-contable)
e (Calculosy pagos de IMSS e ISR
e Facturacion electronica SAT
e Manejo del SUA
e Manejo de Compaq
e Generacion de Nominas (céalculos y pago)
e Elaboracion de estados Financieros
e Elaboracién de Informes
e Atencion de Auditorias

Areas Generales de experiencia:

Manejo de Presupuestos, registros contables,
conciliaciones, interpretacion de estados financieros,
funciones administrativas (tramite de pago), manejo de
sistemas contables, y elaboracién mensual, trimestral y
anual de reportes financieros y de gestion.

Capacidades Gerenciales:

e Orientacién a Resultados

e Facilidad para trabajar en equipo.

Actitud de servicio

Capacidad de analisis y sintesis de la informacién.
Alta capacidad de organizacion en su trabajo.

Capacidades técnicas:

Nociones Generales de la Administracion Publica.
Conocimiento sobre el andlisis e interpretacion de
Estados Financieros.

Conocimiento de registros contables.

Manejo de Presupuestos.

Conocimientos fiscales y de tributacion.

Habilidad para analizar e identificar diferencias en
los reportes.

Habilidad numérica.

Se requieren conocimientos de manejo de equipo de
computo, paqueteria Office especialmente Excel
nivel (avanzado).

9. Manejo de sistemas contables, preferentemente
SAACG.NET, CONTAPAQi y SUA.

e e L

o N

Otros requerimientos:

Las funciones del puesto requieren realizarse con base en
las disposiciones normativas siguientes:
e Presupuestos de Egresos
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e Ley General de Contabilidad Gubernamental y los
lineamientos que emite el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC).

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios

e Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISR) bajo las
disposiciones que emite el SAT.

e Leydel Seguro Social (IMSS)

e Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios

e C(Clasificador por Objeto y Tipo de Gasto para la
Administracion Publica del Estado de Jalisco

e Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de
Cuentas del Estado de Jalisco y sus Municipios

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Disponibilidad para viajar: Si, dentro del territorio de los 16 municipios que conforman

el OPDI AIPROMADES Lago de Chapala.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Apoyo en la generacion de los anteproyectos de presupuesto del OPDI AIPROMADES Lago de
Chapala.

2. Calculoydeterminacion de los dimensionamientos de gasto para la presentacion de los presupuestos
y anexos financieros para su aprobacion.

3. Registroy control de los presupuestos en el sistema SAACG.NET.

4. Revisar la suficiencia presupuestal de las solicitudes de recursos que realizan las areas internas del
OPDI AIPROMADES LAGO DE CHAPALA.

5. Validary Generar las Ordenes de Pago (revisién de documentacion soporte del pago y verificar que las
facturas retinan los requisitos fiscales correspondientes).

6. Llevar a cabo el registro de movimientos de recursos ejercidos en hoja electrénica de control interno
por programa o proyecto.

7. Realizar el cierre del periodo, revisar y conciliar los saldos en bancos vs la contabilidad.

Registro de los movimientos contables en el sistema SAACG.NET.

9. Calculo de las cuotas obrero-patronales del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) e Instituto

del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT) e Impuesto Sobre la Renta (ISR).
10. Controly emision de la Facturacion electrénica.

%

11. Elaboracion de las Néminas y timbrado de recibos conforme a las disposiciones del SAT en el sistema
CONTAPAQI de néminas.

12. Manejo del SUA para la determinacion de las obligaciones en materia de seguridad social y la
generacion de las lineas de captura SIPARE para el pago.

13. Revisary conciliar las retenciones de impuestos para generar el pago mensual al SAT.

14. Atender los requerimientos fiscales que sean recibidos a través del buzén electrénico tributario del

OPDI AIPROMADES Lago de Chapala.
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15. Preparar la informacidn financiera y soportes documentales para los informes trimestrales que se
presentan al Consejo de Administracién.

16. Elaboracidn de los Estados Financieros en el sistema SAACG.NET.

17. Preparar los avances de gestion de la cuenta publica.

18. Integrar y Conservar en archivos ordenados todos los registros y soportes documentales de las
operaciones contables y financieras de la APROMADES Lago de Chapala.

19. Laintegracioén de los archivos de informacidn contable y financiera para subir a la pagina para el tema
de transparencia.

20. Proveer la informacién necesaria al Coordinador de Administracién y Eficiencia Institucional para la
gestion y toma de decisiones.

21. Presentar informacion oportuna, real y confiable.

22. Las demas que considere necesarias el Consejo de Administracién, la Direccion General y la

Coordinacion de Administracién y Eficiencia Institucional del OPDI AIPROMADES Lago de Chapala.

BASES

PRIMERA. (REQUISITOS LEGALES):

Podran participar aquellas personas que rednan los requisitos académicos y laborales previstos para el puesto.
Adicionalmente se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales:

1.

aokroNd

Ser ciudadana(o) mexicana(o) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjera(o) cuya condicidn
migratoria permita la funcién a desarrollar;

No haber sido sentenciada(o) con pena privativa de libertad por delito doloso;

Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico;

No pertenecer al estado eclesidstico, ni ser ministro(a) de algun culto, y

No estar inhabilitado(a) para el servicio publico ni encontrarse con algun otro impedimento legal.

SEGUNDA. (DOCUMENTACION REQUERIDA):

Documentacidn requerida con caracter obligatorio a fin de ser considerado (a) un(a) serio (a) candidato:

1.
2.
3.

8.
9.
10. Certificado médico expedido por una institucién de salud.

Acta de nacimiento, autorizacién y/o forma migratoria, segun corresponda;

Copia de la CURP;

Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por el que se participa. Las 'y
los extranjeros deberan presentar ademas la documentacién oficial que acredite la autorizacion de
las autoridades educativas nacionales.

Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar con fotografia, pasaporte o
cédula profesional).

Comprobante de domicilio.

Constancia de Situacion Fiscal.

Curriculum Vitae y copia simple de la documentacion que compruebe su historial, capacidades y
habilidades descritas en el mismo.

Dos cartas de recomendacion originales, una de ellas expedida por el ultimo empleador.

Carta de NO antecedentes penales expedida por autoridad competente y,

Pagina 4 de
Convocatoria AIP-PERSONAL-01-2025



mailto:aipromades@gmail.com

Asociacion Intermunicipal para la Proteccion del Medio Ambiente y 7‘\
Desarrollo Sustentable del Lago de Chapala o/
, aipromades
Calle Las Redes No. 129, Col. Las Redes, Chapala, Jalisco. RN D OUARNA
C.P. 45900 Tels: (01376) 1081517y 19
dipromades@gmail.com

EL OPDI Aipromades Lago de Chapala, se reserva el derecho de solicitar y/o investigar en cualquier momento
presente o futuro, la autenticidad de la documentacién o referencias que acrediten el cumplimiento de los
requisitos de participacion, asi como los datos registrados en el curriculum vitae de las y los aspirantes y los
relativos a la evaluacién curricular, y de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara a la o el
aspirante o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el contrato individual de
trabajo que se haya emitido, sin responsabilidad para la Aipromades Lago de Chapala, la cual podra reservarse
el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

TERCERA. (REGISTRO A LA CONVOCATORIA):

Para obtener el registro oficial a la convocatoria, las y los interesados deberan remitir su Curriculum Vitae a
los siguientes correos electronicos: aipromades@gmail.com y admon.aipromades@gmail.com con atencién
al Lic. Eduardo Javier Rodriguez Garcia, Coordinador de Administracién y Eficiencia Institucional.

Es responsabilidad del aspirante confirmar la recepcion de su curriculum para su postulacion.

Ante cualquier situacion relacionada con el servicio de mensajeria no prevista, el comité de Seleccién del OPDI
Aipromades Lago de Chapala, no se hara responsable por las fallas en la comunicacién y entrega de
documentos.

El horario maximo para la recepcion de los registros vence a las 15:00 horas del dia establecido en la
convocatoria.

CUARTA. (DATOS GENERALES DE LA CONTRATACION):

La presente convocatoria esta dirigida a todos (as) los (as) interesados en residir en Guadalajara, Jalisco; Sin
embargo, el OPDI Aipromades Lago de Chapala, conforme a sus necesidades, podria cambiar su sede a
cualquier municipio cercano al que pertenece conformado por los 16 municipios que se detallan a continuacién:
Atotonilco el Alto, Ayotlan, Chapala, Degollado, Ixtlahuacan de los Memobrillos, Jamay, Jocotepec, Juanacatlan,
La Barca, La manzanilla de la Paz, Ocotlan, Poncitlan, Tizapan el Alto, Tototlan, Tuxcueca y/o Zapotlan del Rey.

Periodo de Contratacién:

Se elaborara contrato individual de trabajo por tiempo determinado por un periodo de 3 meses, al término de
este, y segun los resultados obtenidos en el periodo a través de la evaluacidn de desempefio, se podra generar
un nuevo contrato.

QUINTA. (ETAPAS DE LA CONVOCATORIA):
La convocatoria comprende las siguientes fases o etapas que se llevaran a cabo en las fechas establecidas a
continuacion:

Publicacién de la Convocatoria: Del 25 de junio de 2025

Registro de Aspirantes y entrega de documentos: Del 25 de junio al 13 de julio de 2025
Revisién y Evaluacion Curricular: Del 15 de julio de 2025

Entrevistas: EL 22 dejulio de 2025

Resolucioén: A partir del 24 de julio de 2025
Ingreso preferente: A partir del 25 de julio de 2025

1~
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Estas fechas estan sujetas a cambio, en cuyo supuesto el OPDI Aipromades Lago de Chapala informara las
nuevas fechas que se programen a través del correo electrénico que fue proporcionado en su registro por las
y los aspirantes.

SEXTA. (RECEPCION DE DOCUMENTOS):
Lasy los candidatos podran entregar sus documentos en las oficinas que ocupan el OPDI AIPROMADES LAGO

DE CAHAPALA, ubicadas en Calle Las Redes No. 129, Colonia Las Redes, Chapala, Jalisco, C.P.45900 en
horario de 9:30 a 15:00 horas o también podran remitir al correo electrénico admon.aipromades@gmail.com
toda la documentacion que acredite los requisitos establecidos de la convocatoria, ambas opciones conforme
a las fechas establecidas en las etapas de la misma.

SEPTIMA. (ENTREVISTA):

Las y los candidatos deberan acudir el dia y hora a través de la confirmacion que por correo electrénico o por
teléfono reciban a las oficinas de la OPDI Aipromades Lago de Chapala, ubicadas en la calle Las Redes No.
129, Colonia Las Redes en Chapala, Jalisco.

En el caso que las o los candidatos no se presenten el dia y hora en que se cite para cumplir con esta etapa
del proceso de seleccidn, el Comité de Seleccidn esta facultado para descalificar a los candidatos que se
encuentren en este supuesto.

OCTAVA. (COMUNICACION DE RESULTADOS):

Los resultados de cada una de las fases o etapas de la convocatoria seran notificados por correo electrénico
a los participantes.

NOVENA. (RESOLUCION DE DUDAS):

A efecto de garantizar la atencion y resoluciéon de las dudas que las y los aspirantes formulen con relacién al
puesto de trabajo y el proceso de la presente convocatoria, se dispone del correo electrénico:
admon.aipromades@gmail.com, At’n: Lic. Eduardo Javier Rodriguez Garcia o bien del numero telefénico
01(376) 1081517 0al 01 (376) 1081519, con un horario de lunes a viernes de 9:30 a 15:00 horas.

DECIMA. (PRINCIPIOS DE LA CONVOCATORIA):

La convocatoria se desarrollard en estricto apego a los principios de igualdad de oportunidades,
reconocimiento al mérito, confidencialidad, objetividad y transparencia, sujetdndose el desarrollo del
proceso, las deliberaciones del Comité de Seleccidn.

DECIMA PRIMERA. (DISPOSICIONES GENERALES)

1. El Comité de Seleccion, considerando las circunstancias del caso, podra declarar desierto un
concurso cuando no se cuente con un candidato que hayan obtenido la puntuaciéon minima requerida
o si una vez realizadas las entrevistas, ninguno de los aspirantes cubre los requerimientos minimos
para ocupar el puesto de trabajo. En caso de declarar desierto el concurso, se procedera a emitir una
nueva convocatoria;

2. Los datos personales de las y los concursantes son confidenciales, alin después de concluido el
concurso;
3. El Comité de Seleccion, después de analizar los resultados, podra determinar el nimero de

candidatos que entrevistara siendo un maximo de cuatro y minimo de dos, en estricto apego al ordenj/
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de prelacion registrado. En el supuesto de que ninguno satisfaga ajuicio del Comité de Seleccion para
cubrir la vacante, se podra convocar de nuevo.
4. Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria, sera resuelto por él Comité de Seleccidn.
5. La resolucion que tome el Comité de Seleccidn es de caracter inapelable e inatacable, considerando
que el aspirante se sujeta a las presentes bases de la convocatoria con el simple hecho de someter
su documentacion para este proceso.

Chapala, Jalisco; a 25 de junio del afio 2025 dos mil veinticinco.

Atentamente

—ﬁ

Maria Fernanda Roman Lara“
Presidenta del Comité de Seleccién de Personal
“OPDI Aipromades Lago de Chapala”.
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