
 
 

 

 
 

 

  

 

 

 

DGP-DPS-SA 

  

 Recibir documentos de los usuarios de los servicios  que proporciona el Organismo, para la asignación de precios. 

 Efectuar el cobro de los servicios, verificando la cantidad recibida, entregando el recibo correspondiente. 

 Registrar y conciliar las operaciones financieras que realice. 

 Realizar diariamente cortes de caja, mediante su registro contable. 

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

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

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

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

 Y demás actividades inherentes al puesto.


