GOBIER‘E\IO DEL GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA

ESTADO DE MEXICO GRANDE
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS o1 [7[p]clo]2[6 ]

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTOS OPERATIVOS DEL SECTOR AUXILIAR

TITULO DEL PUESTO: CAJERO IMIEM |
TIPO

GENERAL CONFIANZA [ ]

GRUPO RAMA NIVEL
PUESTO SALARIAL

#

MISION: Desarrollar eficientemente, los procesos de recepcién, manejo v registro del efectivo que ingrese al Instituto
por la prestacion de un servicio, conforme a la normatividad establecida.

FINALIDADES PRINCIPALES:

. Recibir documentos de los usuarios de los servicios que proporciona el Organismo, para la asignacién de precios.
. Efectuar el cobro de los servicios, verificando la cantidad recibida, entregando el recibo correspondiente.

e Registrar y conciliar las operaciones financieras que realice.

. Realizar diariamente cortes de caja, mediante su registro contable.

. Informar periédicamente sobre los movimientos de caja, vigilando y controlando el sello de caja.

e  Conciliar mensualmente los ingresos recibidos en caja conforme a la documentacion de cobro.

e  Archivar y resguardar la documentacion que se genere por el cobro de servicios.

. Informar oportunamente a su jefe inmediato sobre cualquier anomalia que se le presente.

e Y demas actividades inherentes al puesto.

EDAD MINIMA: SEXO: ESTADO CIVIL:
18 ANOS MASCULINO [_] FEMENINO [_] INDISTINTO [-_] |INDISTINTO
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
PREPARATORIA O EQUIVALENTE ACORDE CON LAS FUNCIONES DEL AREA
EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: S| [ ] NO

NO SI[__JANOS OCASIONALMENTE [ ] FRECUENTEMENTE [ |
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:

FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
SUSTITUYE:

DGP-DPS-SA



