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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion_del Cargo: Cajero

1.2. Clave y Denominacion del puesto: 96 Cajero

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Caja General

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Desempefar las funciones de cobro de impuestos y derechos municipales a los contribuyentes gue

acuden a efectuar los mimos.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
+« Realizar el cobro de impuestos municipales y derechos a los contribuyentes que acuden para tal fin.

» Atender a los contribuyentes que acuden a efectuar su pago o solicitar informacion.

+« Recibir pagos en efectivo, cheque, tarjeta bancaria, transferencia electronica y depaositos en garantia.
« Realizar fichas de depdsito en efectivo.

« Realizar corte y/o cierre de caja.

2.2.2. Actividades Periodicas
+« Generar facturas de los pagos de impuestos y derechos municipales realizados por los contribuyentes

*» Reenviar por correo electronico a los contribuyentes que lo soliciten las facturas de los pagos
realizados de impuestos y derechos municipales.

2.2.3. Actividades Eventuales

+« Entrenar al perscnal que se desempefiara como Cajera en el Operative Anual del Cobro del Impuesto
Predial.

« Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Caja General

Cajero
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

« Conocimiento de la Administracion Tributaria Municipal
Vigente.

+ Manejo de dinere.

« Honestidad.

* Responsabilidad.

» Actitud de servicio.

* Proactivo.

+ Trabajo en equipo.

« Comunicacion oral y escrita.

+ Manejo de Microsoft Office.

» Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.




