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PERFIL Y DESCRIPCION DEL PUESTO

Auxiliar de cajas

Gerencia: Administrativa
Departamento: Cajas

Puesto Superior: Jefe(a) de cajas
Puestos a Supervisar: | Ninguno

ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo

3

Jefe(a) de cajas

Auxiliar de cajas

MISION DEL PUESTO

Recoleccion del dinero ingresado al organismo operador por el cobro de servicios mediante el pago en ventanilla
para su deposito, registro de los pagos hechos en instituciones bancarias, cadenas comerciales, cajas
populares y el control a los pagos domiciliados.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Solicitar a cada cajera(o) el complemento del dinero y listados al final del dia para verificar
gue coincidan lo registrado en el reporte de movimiento con el efectivo, tarjetas,

transferencias y cheques entregado por cada cajera(o).

2. Registro del dinero recibido en la bitAcora por cajera(o) y en bitacora de traslado de

valores.

3. Elaboracién de la ficha de depdésito del efectivo entregado por las(os) cajeras(os).
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4. Cancelar pagos mal efectuados en cobro de ventanilla.
5. Control, custodia y archivo de los recibos cobrados diariamente.

6. Revisar, controlar y capturar los pagos realizados en instituciones bancarias, cadenas
comerciales y cajas populares para registro en sistema comercial y entregar fichas de

depdsitos al jefe(a) de cajas.

© oo N

de cajas de acuerdo a la normatividad vigente.

10. Generacion de reportes requeridos para mostrar los resultados de los procesos y los

solicitados por los superiores jerarquicos.
11. Cumplir con la normatividad vigente aplicable a su puesto.

12. Las demas que le confieran el manual de organizaciéon del CMAPAS, el Reglamento
Interior de Trabajo, las disposiciones aplicables y/o las que le sean encomendadas por su

Superior inmediato y/o consejo directivo inherentes a su puesto.

Realizar, controlar y capturar los pagos domiciliados solicitados por los usuarios.
Realizar arqueo del fondo revolvente.
Archivar y gestionar el correcto archivo de los documentos generados en el departamento

COMPETENCIAS
Educacion
preferente: Carrera técnica en area econdmica administrativa o similar.
Experiencia
preferente: 1 afio en puesto de actividades similares.
Conocimientos
preferentes: . Adm|r_1|straC|on y (?ontabllldad,GeneraI.
e Manejo de Equipo de Coémputo y Software: Excel, Word,
PowerPoint.
e Manejo de copiadora, scanner e impresora.
e Manejo de automavil.
e Manejo y conteo de dinero.
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HABILIDADES PREFERENTES

Trabajo en Equipo.

Organizacion.

Disponibilidad.

Comunicacion efectiva oral y escrita.
Atencién y servicio al cliente.
Responsabilidad y discrecion

*Todo lo planteado en la descripcidn es lo minimo que se espera del puesto.

Revisé

Aprobd y Autorizé

Gerente del Area

Gerente General
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