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~Instrucciones: Capture los campos requeridos para el puesto, utilizando informacion confiable.
Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2021
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Realizar cobranza en el area de cajas

Realizar cortes de caja y envio de depositos a las instituciones financieras

Archivar y controlar la documentacion del departamento

Escaneo de polizas y documentacion reguerida

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe de area

Competencia

RECURSOS FINANCIEROS CONTABILIDAD 1a2 v
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CATALOGO DE CUENTAS

RECURSOS FINANCIEROS

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Puestos Subordinados
(Puestos gue supervisa de manera inmediata)

fuestag interalacionadas TECNICO EN CONTABILIDAD, ANALISTA ADMINISTRATIVO, JEFE
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(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)
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Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y fi de validacion del Jefe Inmediato




