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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO INTERMUNICIPAL (OPDI) DE LA
JUNTA INTERMUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE PARA LA GESTION INTEGRAL DE
LA CUENCA BAJA DEL RiO AYUQUILA (JIRA)

DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO AREA DE ADSCRIPCION
Asistente Administrativo y Contable OPDI Junta Intermunicipal de Medio
Ambiente para la Gestidn Integral de la

Cuenca Baja del Rio Ayuquila (JIRA).

REPORTA A SUPERVISA A
Coordinadora Administrativa de la Junta Intermunicipal de Medio Ninguno.
Ambiente para la Gestion Integral de la Cuenca Baja del Rio
Ayuquila.
PLAZA FECHA
Eventual 02 de Febrero 2016 Vigencia 2019

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo, contable y logistico para facilitar procesos, asi como mantener actualizados
los expedientes y bases de datos de inventarios, proveedores, comprobaciones de gastos, etc..

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
1. Apoyar cuando se requiera en el registro y control de movimientos de ingresos y egresos del
Presupuesto de “La JIRA”
Integrar el archivo comprobatorio fiscal y de avances de “La JIRA”
Llevar el Control de Inventarios de “LA JIRA”
Apoyar en la cotizacion de los bienes y servicios que le sean solicitados.
Colaborar en los procesos de adquisiciones y contratacién de bienes y servicios de “LA JIRA” de
acuerdo a lo establecido por la reglamentacion correspondiente de “LA JIRA”
Apoyar en el registro y actualizacién del Padrén de Proveedores.
Dar apoyo logistico en reuniones, talleres, sesiones del Consejo de Administracidon de “LA JIRA”.
8. Apoyo en seguimiento a tramites administrativos ante Instituciones Publicas o Privadas.
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Asistente Administrativo y Contable
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MANEJO DE RELACIONES

Para el desarrollo de sus funciones requiere mantener contacto

CON:

PARA:

Ayuntamientos que integran la
Junta Intermunicipal para la Gestidn
Integral de la Cuenca Baja del Rio
Ayuquila.

Todas las dreas de Ila Junta
Intermunicipal para la  Gestién
Integral de la Cuenca Baja del Rio
Ayuquila.

Proveedores de la JIRA

Realizar tareas administrativas y de gestiéon bdsica, recibiendo,
registrando y transmitiendo informacidn y documentacién.

DIMENSIONES
Informacion confidencial Informacidn financiera, expedientes de personal de la JIRA, bases de datos.
que maneja
Responsabilidad por Ejecutar las labores de apoyo administrativo, contable y logistico propias de
la JIRA.
Mantener la confidencialidad en el manejo de informacion.
Presentacién de informes de avances del trabajo correspondiente del OPD.
Riesgo de trabajo Enfermedades profesionales, accidentes automovilisticos y riesgos Viales
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