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Recaudador

No Profesional

Proceso Habilitante X , . .
Ciudadania, Jefe Financiero,

Contador, Control Interno del
CBL.

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico de Apoyo 4
6

[Ambito Institucional

01/06/2012

Bachiller (estudios
superiores en areas
afines)

Bachiller o estudios
superiores en areas afines

Contabilidad, Administracién de
Empresas, Economia, Ingenieria
Comercial, Banca y Finanzas.

Recaudar valores provenientes de la venta
de especies valoradas, impuestos, tasas,
multas y otras obligaciones financieras
establecidas en la institucién

Realiza la recaudacién de dinero por venta
de especies valoradas, pago de impuestos,
tasas, permisos de funcionamiento u otros.

Elabora periédicamente informes de
ingresos y egresos de caja.

Realiza informes diarios de movimiento de
caja.

Realiza reportes de las constataciones fisicas
de las especies valoradas

Contabilidad General, Tecnias para el manejo
de maquinas registradoras, sumadora,
calculadora, procedimientos de caja,
programas basicos de computacion aplicables
en caja.

Atencidn cdlida al cliente.

Elabora informes diarios de los valores
recaudados.

Cumple con las demas actividades que de
acuerdo a su cargo debe desempefiar.

Contabilidad General, Técnicas para el manejo de maquinas
registradoras, sumadora, calculadora, procedimientos de
caja, programas bdasicos de computacidn aplicables en caja.

Destreza matematica: habilidad para
trabajar con nimeros e interpretarlos de
manera eficaz y oportuna, conteo y cambio
de dinero con exactitud.

Coordinacion: habilidad para relacionar los
procesos de las diferentes areas internas
que movilizan fondos econémicos con la de
los clientes externos y proveedores,
ajustando los periodos a las
disponibilidades econdmicas de la
Institucion.

Autocontrol: capacidad para actuar con
sentido comun, orden, buen juicio,
serenidad y ecuanimidad frente a
situaciones de falta de recursos que afecten
el desenvolvimiento de su drea de trabajo.

Integridad de gestion: capacidad de
actuar con lo que uno considera importante
bajo los valores personales e institucionales
con la finalidad de estar dispuesto a actuar
honestamente incluso en negociaciones
dificiles con agentes externos.

Identificacion organizacional: capacidad
para practicar los valores del CBL e
identificar con precisién los objetivos
institucionales y canalizar sus esfuerzos
hacia la consecucién de las metas previstas

a su unidad de trabajo.




