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-REALIZAR TODAS Y CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL “FONDO FIJO DE CAJA IMSS ORDINARIO”.

-VERIFICAR EN FORMA DIARIA EN EL PORTAL DEL IMSS LA RECEPCION DE RECURSOS QUE SE ABONARAN A LAS
CUENTAS BANCARIAS, POR CONTRA RECIBOS EMITIDOS.

-ACUDIR A LAS INSTITUCIONES BANCARIAS A REALIZAR RETIROS EN EFECTIVO PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DIARIAS
DE LA OPERACION.

-REALIZAR EL REGISTRO DIARIO Y CONTROL DE LOS ABONOS Y CARGOS EN CHEQUERAS.

-REALIZAR LA RECEPCION Y VERIFICACION DE REQUISITOS A LOS PLIEGOS DE COMISION, ASi COMO SU TRAMITE DE
PAGO POR ANTICIPOS Y LIQUIDACIONES.

-REALIZAR LA RECEPCION Y REVISION DE FACTURAS, RECIBOS DE PASAJES Y RECIBOS DE GASTOS MENORES, PLIEGOS

DE COMISION Y DIVERSA DOCUMENTACION, VERIFICANDO QUE CONTENGAN LOS REQUISITOS FISCALES E INTERNOS

PARA SU PAGO, UNA VEZ REVISADA LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, ELABORAR E INTEGRAR CORRECTAMENTE LAS

RELACIONES DE GASTOS PARA SU TRAMITE DE REEMBOLSO DE ORDINARIO ANTE EL AREA CORRESPONDIENTE. :
-VERIFICAR Y CONTROLAR EL EFECTIVO EN CAJA.

-ELABORAR DIARIAMENTE LOS CORTES DE CAJA.

-VERIFICAR DIARIAMENTE Y GESTIONAR ANTE EL AREA CORRESPONDIENTE LA DEPURACION DE DOCUMENTACION
CONGELADA.

-REALIZAR LA ELABORACION DE DIVERSOS CHEQUES (ORDINARIO) PARA EL PAGO A PERSONAL INSTITUCIO;\IAL
(VIATICOS, PASAJES Y RECIBOS DE GASTOS MENORES).

-VERIFICAR QUE NO SE EMITAN VALES SUPERIORES A 24 HORAS.

-REALIZAR EL ARCHIVO DIARIO POR ACTIVIDADES PROPIAS DEL AREA.

-PROPORCIONAR INFORMACION AL PERSONAL RESPONSABLE DE PRACTICAR EL ARQUEO AL FONDO FIJO EN CAJA. -

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

REQUISITOS
ESCOLARIDAD EXPERIENCIA

UN ANO EN CATEGORIA ESCALAFONARIA A PARTIR DE LA SEGUNDA DEL
CONSTANCIA QUE ACREDITE HABER CURSADO Y APROBADO CUANDO SECTOR DE SERVICIOS DE TESORERIA ADSCRITOS A TESORERIA O DOS
MENOS EL 50% DE ALGUNA LICENCIATURA A FIN AL AREA ECONOMICO ANOS COMO AUXILIAR UNIVERSAL DE OFICINAS ADSCRITOS A TESORERIA O
ADMINISTRATIVA, O BIEN CERTIFICADO DE TERMINACION DE BIEN DOS ANOS EN CATEGORIA ESCALAFONARIA A PARTIR DE LA SEGUNDA

PREPARATORIA, VOCACIONAL O EQUIVALENTE. DEL SECTOR DE SERVICIOS DE TESORERIA ADSCRITOS A TESORERIA O
TRES ANOS COMO AUXILIAR UNIVERSAL DE OFICINAS ADSCRITOS A
TESORERIA. ,
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