GOBIERNO @2:;@ DIF

Jole Coraciie

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL ]
BUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
TO-16-05 CAJERA “B" DEL CREE 10.1
PERFIL DEL PUESTO
EDAD: DE 22 A 45 ANOS
GENERO O SEXO: INDISTINTO

CARRERA TECNICA, LICENCIATURA, LICENCIATURA

GRADO DE ESTUDIOS: TRUNCA

CARRERA O ESPECIALIDAD: CONTADURIA, ADMINISTRACION, INFORMATICA O

AREA A FIN
EXPERIENCIA MiNIMA: 2 A 3 ANOS EN PUESTO SIMILAR
HABILIDADES PERSONALES: HABILIDADES ESPECIALES:

RESPONSABLE, ORDENADOQ, PROACTIVO, | HABILIDAD EN COBRANZA, MANEJO DE SOFTWARE

RESOLUTIVO, METODICO, EMPATICO (PAQUETE OFFICE), EXCEL NIVEL MEDIO, HABILIDADES
CON CAPACIDAD PARA TRABAJAREN DE COMUNICACION, LLENADO DE FORMATOS
EQUIPO, Y BAJO PRESION OFICIALES,

OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR LA COBRANZA LAS CUOTAS DE RECUPERACION POR LOS SERVICIOS MEDICOS,
TERAPEUTICOS, Y PARAMEDICOS, CONFORME AL MANUAL DE CUOTAS DE RECUPERACION
AUTORIZADO PARA CUOTAS DIRECTAS Y SUBROGADAS.
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REPORTA A:

ANALISTA ESPECIALIZADO "A"

SUPERVISA A:

NO APLICA

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

CON TODAS LAS AREAS DEL CREE

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

NO APLICA
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FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e REALIZAR LA COBRANZA DE LAS CUOTAS DE RECUPERACION CONFORME A LOS
MANUALES DE CUOTAS ESTABLECIDOS.

e VERIFICAR LOS CONSECUTIVOS DE LOS RECIBOS DE CAJA QUE SE LE CONFIERAN

e REALIZAR LOS CORTES DE CAJA, IMPRESION DE POLIZAS, PRESENTARSE CON LAS CUOTAS
RECIBIDAS Y EL CORTE VERIFICADO PARA LA SUPERVISION

e ASUMIR RESPONSABILIDAD DEL RESGUARDO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES A SU CARGO CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

e PROPORCIONAR EN LOS TERMINOS, PLAZOS REQUERIDOS INFORMACION QUE SE LE
SOLICITE POR AUTORIDAD COMPETENTE.

e OBSERVAR LAS DISPOSICIONES QUE PARA EL DESEMPENO Y EJERCICIO DE SU PUESTO SE
EMITA.

MARIO R. PAVON CARRASCO DR. CARLOS IVAN CABANAS GONZALEZ
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR DEL CREE DE CAMPECHE
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