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PERFIL Y DESCRIPCION DEL PUESTO

Cajera(o)
Gerencia: Administrativa
Departamento: Cajas
Puesto Superior: Jefe(a) de cajas
Puestos a Supervisar: | Ninguno

ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo

|

Jefe(a) de cajas

Cajera(o)

MISION DEL PUESTO

Asegurar que la recaudacion de ingresos diaria al CMAPAS se lleve a cabo de acuerdo al procedimiento establecido,
asi como proporcionar el servicio al usuario de atencion al usuario

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Recepcion, custodia y registro de dinero recibido por concepto de pago de servicios al
CMAPAS por los usuarios.

2. Recibir documentos y efectivo del usuario para el cobro de servicios proporcionados por
el CMAPAS.

3. Verificar en el sistema comercial el monto del adeudo y los datos de los usuarios para
evitar errores.

4. Archivar y sumar los recibos cobrados durante el dia, los cuales deben coincidir con el
reporte de movimientos diario.
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5. Entrega de efectivo y documentos al auxiliar de cajas para la elaboracion de las fichas de

depésito bancarias.

6. Impresion de reporte de movimientos y cierre de caja para verificar la cobranza efectuada

durante el dia.
7. Cubrir al Auxiliar del Area de Cajas, cuando sea necesario.

8. Generacién de reportes requeridos para mostrar los resultados de los procesos y los
solicitados por los superiores jerarquicos.

9. Cumplir con la normatividad vigente aplicable a su puesto.

10. Las demas que le confieran el manual de organizacion 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.

COMPETENCIAS

Educacion _ _ o _ o
preferente: Carrera técnica en area Econdémica Administrativa o similar.
Experiencia o o

preferente: 1 afio en puesto de actividades similares.

Conocimientos
preferentes:

Point.

¢ Administracién y Contabilidad General.
¢ Manejo de Equipo de Computo y Software: Excel, Word, Power

e Manejo de fax, copiadora, scaner e impresora.
¢ Manejo y conteo de dinero.

HABILIDADES PREFERENTES

Trabajo en Equipo.

Organizacion.

Disponibilidad.

Comunicacion efectiva oral y escrita.
Atencibn y servicio al cliente.
Responsabilidad y discrecién

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