
* CATÁLOGO NACIONAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA 

  

Instituto Mexicano del Seguro Social 
Dirección de Administración 
Unidad de Personal 
Coordinación de Gestión de Recursos Humanos 
Coordinación Técnica de Dotación y Planeación de Recursos Humanos 2 3 AGO 2024 
División de Planeación de Fuerza de Trabajo       
  

CAJERO DE CENTROS VACACIONALES Y VELATORIOS 

NI3CAJ CV Y VELAT 80 12006480 ORDINARIA po E 

A A 
EFECTUAR LOS COBROS DE LOS SERVICIOS FUNERARIOS PRESTADOS. 

ELABORAR FACTURAS DE ACUERDO A LOS SERVICIOS FUNERARIOS PRESTADOS. 

VALIDAR LOS IMPORTES REGISTRADOS EN LOS PRESUPUESTOS DE SERVICIOS FUNERARIOS SOLICITADOS. 

CONTROLAR FACTURAS Y PROTEGERLAS CON LA CAJA REGISTRADORA AL MOMENTO DEL PAGO CORRESPONDIENTE. 

ELABORAR CORTE DE CAJA DIARIO, 

CONTROLAR Y CUIDAR EL FONDO FIJO ASIGNADO A LA CAJA, 

REALIZAR PROCEDIMIENTO DE DEPOSITO EN EFECTIVO Y DOCUMENTOS EN BANCO LOCAL. 

CONTROLAR LOS CRÉDITOS OTORGADOS A LOS DOLIENTES. 

OPERAR EL REGISTRO DIARIO DE LOS INGRESOS. 

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCIÓN. 

       

  
BACHILLERATO, VOCACIONAL, PREPARATORIA O EQUIVALENTE. 

NO NECESARIA,     
EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE ACREDITARÁ ÚNICAMENTE CON LA PRESENTACIÓN DEL CERTIFICADO DE NIVEL EDUCATIVO MEDIA SUPERIOR EMITIDO POR LA 
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA O CON EL COMPROBANTE DE ESTUDIOS DE NIVEL LICENCIATURA O SUPERIOR TALES COMO: 

+ CARTA PASANTE VIGENTE O, 

+ CERTIFICADO DE TERMINACIÓN DE ESTUDIOS O, 

+ CONSTANCIA DE TERMINACIÓN DE CRÉDITOS O, 

+ ALGÚN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN EL CUAL SE PUEDA 
CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CRÉDITOS O QUE DEMUESTRE QUE SE ENCUENTRA CURSANDO EL NIVEL EDUCATIVO INMEDIATO SUPERIOR. 

+ TÍTULO Y CÉDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA. 

  

    

  

UEL ROMÁN LÓPEZ BUSTOS 

¿IÓN DE ÉENTROS VACACIONALES, VELATORIOS, UNIDAD 

DE CONGRESOS Y TIENDAS 
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