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FUNCIONES

CORRESPONDA

BIENES, CONSIDERANDO LOS SIGUIENTES DATOS:

-FECHA DE ENTRADA DE LOS BIENES.
-NUMERO DE REGISTRO PATRONAL.
-OBSERVACIONES.

CLAVE 9311-009-031,

MISMO PATRON.

RECIBE DEL EJECUTOR LOS BIENES EMBARGADOS, LOS COTEJA CON LA COPIA DEL “MANDAMIENTO DE EJECUCION COFI-
01", REQUISITADO EN LA PARTE CORRESPONDIENTE AL ACTA DE EMBARGO, O “ACUERDO DE AMPLIACION DE EMBARGO
COFI-02" O "ACUERDO DE REMOCION DE DEPOSITARIO COFI-03". Y FIRMA ACUSE DE RECIBIDO EN LA COPIA QUE

DE PRESENTARSE DISCREPANCIA EN LA DESCRIPCION FIiSICA DE LOS BIENES, ACLARA LA SITUACION CON EL
EJECUTOR, SIEMPRE Y CUANDO NO AFECTE LA LEGALIDAD DEL PAE

ELABORA Y FIRMA EN ORIGINAL Y COPIA LA “CONSTANCIA DE ENTRADA DE BIENES A BODEGA”, CLAVE 9311-009-005,
SOLICITA LA FIRMA DEL EJECUTOR Y LE ENTREGA UNA COPIA

REGISTRA EN EQUIPO DE COMPUTO, EN EL “CONTROL DE MOVIMIENTOS DE BIENES EN BODEGA”, LA ENTRADA DE LOS

-NUMERO DE FOLIO DE LA CONSTANCIA DE ENTRADA DE BIENES A BODEGA, ESTE DEBERA SER PROGRESIVO.

-NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL PATRON.

POR CADA BIEN RECIBIDO REQUISITA EN ORIGINAL DE LA “TARJETA DE IDENTIFICACION DE LOS BIENES EMBARGADOS’,
LA CUAL DEBERA CONTENER TODOS LOS DATOS DEL PATRON

ADHIERE EL ORIGINAL DE LA “TARJETA DE IDENTIFICACION DE LOS BIENES EMBARGADOS”, CLAVE 9311-009-031, A CADA
UNO DE LOS BIENES, LOS CUALES DEBERAN ORDENARSE EN LOTES QUE CORRESPONDAN A LA EXTRACCION DE UN

ORDENA Y CONSERVA LOS BIENES EMBARGADOS, DE ACUERDO A LA NATURALEZA Y CARACTERISTICAS QUE
CORRESPONDAN, TALES COMO: LIBROS, TELAS, CRISTALERIA, EQUIPO DE COMPUTO Y OFICINA, MOBILIARIO,
MAQUINARIA, ENTRE OTROS, EVITANDO EL MALTRATO Y DETERIORO DE LOS MISMOS

INTEGRA Y CUSTODIA EL “MINUTARIO” ANUAL ORDENADO POR FOLIO, QUE CONTIENE LOS ORIGINALES DE LAS
“CONSTANCIA DE ENTRADA DE BIENES A BODEGA”, CLAVE 9311-009-005

RECIBE DEL RESPONSABLE DE REMATES E INTERVENCIONES COPIA DE LA “CONVOCATORIA PARA REMATE COFI-14”,
ACTUALIZA EL ESTATUS DE LOS BIENES EN EL ORIGINAL DE LA TARJETA DE IDENTIFICACION DE LOS BIENES
EMBARGADOS", CLAVE 9311-009-031, Y OBTIENE NUMERO DE ENTRADA Y FECHA.

COTEJA LOS DATOS ASENTADOS EN LA TARJETA DE IDENTIFICACION DE LOS BIENES EMBARGADOS CON LOS QUE
APARECEN EN LOS ORIGINALES DE LAS “CONVOCATORIAS PARA REMATE COFI-14"

DE PRESENTARSE DISCREPANCIA EN LA DESCRIPCION FISICA DE LOS BIENES, ACLARA SITUACION CON EL
RESPONSABLE DE REMATES E INTERVENCIONES A EFECTO DE TOMAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS Y EN SU CASO SE
DETERMINE SI CONTINUA LA PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

REQUISITOS

ESCOLARIDAD

101.- CERTIFICADO DE DETERMINACION DE ESTUDIOS DE PREPARATORIA, VOCACIONAL O EQUIVALENTE Y
4016.- CONSTANCIA QUE ACREDITE LA CAPACITACION EN EL USO Y MANEJO DE P.C., AS| COMO PAQUETERIA
COMPUTACIONAL IMPARTIDO EN EL L. M.S.S. O EN INSTITUCIONES DE RECONOCIDO PRESTIGIO O

117.- DIPLOMA O CONSTANCIA DE CARRERA TECNICA EN AREAS DE SISTEMAS CONTABLES Y

4016.- CONSTANCIA QUE ACREDITE LA CAPACITACION EN EL USO Y MANEJO DE P.C., AS| COMO PAQUETERIA
COMPUTACIONAL IMPARTIDO EN EL I.M.S.S. O EN INSTITUCIONES DE RECONOCIDO PRESTIGIO O

118.- DIPLOMA O CONSTANCIA DE CARRERA TECNICA EN AREAS DE ADMINISTRACION Y

4016.- CONSTANCIA QUE ACREDITE LA CAPACITACION EN EL USO Y MANEJO DE P.C., AS| COMO PAQUETERIA
COMPUTACIONAL IMPARTIDO EN EL I.M.S.S. O EN INSTITUCIONES DE RECONOCIDO PRESTIGIO.

EXPERIENCIA

DOS ANOS COMO AUXILIAR DE ALMACEN
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RECIBE DEL PATRON, POSTOR, O DE LA PERSONA AUTORIZADA PARA RECOGER LOS BIENES, ORIGINAL DE LA
“AUTORIZACION DE ENTREGA DE BIENES COFI-21” FIRMADA POR EL JEFE DE LA OFICINA PARA COBROS Y ORIGINAL DEL
“OFICIO EN EL QUE SE PONEN A DISPOSICION LOS BIENES EMBARGADOS”, CLAVE 9311-009-005 BIS, DEBIDAMENTE
NOTIFICADO Y PARA LA ACREDITACION DE LA PERSONALIDAD COTEJA CON EL ORIGINAL, LA COPIA DE LA
IDENTIFICACION, DE ACUERDO A LO SIGUIENTE:

PATRON O POSTOR PERSONA FISICA:

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE, TALES COMO CREDENCIAL DE ELECTOR, PASAPORTE, CEDULA PROFESIONAL, O
CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR.

PATRON O POSTOR PERSONA MORAL:

IDENTIFICACION OFICIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL, ACTA CONSTITUTIVA O PODER NOTARIAL, CREDENCIAL DE
ELECTOR, PASAPORTE, CEDULA PROFESIONAL, O CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR.

CARTA PODER CON RATIFICACION DE FIRMAS ANTE LA AUTORIDAD FISCAL, DE ACUERDO A LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 19 DEL CFF

COTEJA QUE LOS BIENES SENALADOS EN EL ORIGINAL DE LA “‘CONSTANCIA DE ENTRADA DE BIENES A BODEGA”, CLAVE
9311-009-005 COINCIDAN CON EL ORIGINAL DE LA “AUTORIZACION DE ENTREGA DE BIENES COFI-21” EN SU DESCRIPCION

DE PRESENTARSE DISCREPANCIA EN LA DESCRIPCION DE LOS BIENES, REALIZA LA CORRECCION INMEDIATA CON EL
RESPONSABLE DE REMATES E INTERVENCIONES

DETERMINA S| SE GENERARON GASTOS DE ALMACENAJE VERIFICANDO LA FECHA DE NOTIFICACION EN EL ORIGINAL DEL
“OFICIO EN EL QUE SE PONEN A DISPOSICION LOS BIENES EMBARGADOS”, CLAVE 9311-009-005 BIS

INDICA A LA PERSONA QUE SE PRESENTO A RECOGER LOS BIENES QUE ACUDA CON EL RESPONSABLE DE REMATES E
INTERVENCIONES A REALIZAR EL PAGO DE LOS GASTOS DE ALMACENAJE EN CASO DE QUE ESTOS PROCEDAN

RECIBE DEL PATRON, POSTOR O PERSONA AUTORIZADA PARA RECOGER LOS BIENES COPIA DEL “COMPROBANTE DE
PAGO” DE LOS GASTOS DE ALMACENAJE.

ENTREGA LOS BIENES DETALLADOS EN EL ORIGINAL DE LA “AUTORIZACION DE ENTREGA DE BIENES COFI-21", A LA
PERSONA QUE ACREDITO DEBIDAMENTE SU PERSONALIDAD Y LA PROPIEDAD DE ESTOS, RECABANDO ACUSE DE
RECIBIDO EN EL ORIGINAL DE LA MISMA

REGISTRA LA SALIDA EN EQUIPO DE COMPUTO, EN EL “CONTROL DE MOVIMIENTOS DE BIENES EN BODEGA”, CON LOS
SIGUIENTES DATOS:

-NUMERO DE FOLIO DE AUTORIZACION DE ENTREGA DE BIENES COFI-21.
-FECHA DE AUTORIZACION DE ENTREGA DE BIENES.

-MOTIVO DE LA SALIDA DE BIENES.

-FECHA DE SALIDA DE BIENES.

REQUISITOS
ESCOLARIDAD EXPERIENCIA

101.- CERTIFICADO DE DETERMINACION DE ESTUDIOS DE PREPARATORIA, VOCACIONAL O EQUIVALENTE Y
4016.- CONSTANCIA QUE ACREDITE LA CAPACITACION EN EL USO Y MANEJO DE P.C., ASI COMO PAQUETERIA
COMPUTACIONAL IMPARTIDO EN EL I M.S.S. O EN INSTITUCIONES DE RECONOCIDO PRESTIGIO O

117.- DIPLOMA O CONSTANCIA DE CARRERA TECNlcg EN AREAS DE SISTEMAS CONTABLES Y [
4016.- CONSTANCIA QUE ACREDITE LA CAPACITACION EN EL USO Y MANEJO DE P.C., ASI COMO PAQUETERIA .
COMPUTACIONAL IMPARTIDO EN EL 1M S.S. O EN INSTITUCIONES DE RECONOCIDO PRESTIGIO O DOS ANOS COMO AUKXILIAR DE ALMACEN
118.- DIPLOMA O CONSTANCIA DE CARRERA TECNICA EN AREAS DE ADMINISTRACION Y

4016.- CONSTANCIA QUE ACREDITE LA CAPACITACION EN EL USO Y MANEJO DE P.C., ASI COMO PAQUETERIA
COMPUTACIONAL IMPARTIDO EN EL M.S.S. O EN INSTITUCIONES DE RECONOCIDO PRESTIGIO.
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-IMPORTE DE GASTOS DE ALMACENAJE (EN SU CASO).

SILA SALIDA ES PARCIAL, DEBERA ANOTAR SOLO LOS BIENES QUE SALIERON

ADJUNTA AL ORIGINAL DE LA “CONSTANCIA DE ENTRADA DE BIENES A BODEGA”,
DOCUMENTACION QUE ENSEGUIDA SE RELACIONA Y LA INTEGRA AL “MINUTARIO”
BIENES.

-ORIGINAL DE LA AUTORIZACION DE ENTREGA DE BIENES COFI-21.
-COPIA DE LA IDENTIFICACION OFICIAL.

-COPIA DE LA ACTA CONSTITUTIVA.

-COPIA DEL PODER NOTARIAL (EN SU CASO).

-ORIGINAL DE LA CARTA PODER (ARTICULO 19 DEL CFF, EN SU CASO).

CLAVE 9311-009-005, LA
DE CONSTANCIAS DE ENTRADA DE

ELABORA MENSUALMENTE EN ORIGINAL Y DOS COPIAS EL “INFORME DE

UNICAMENTE LOS FOLIOS QUE DURANTE EL MES GENERARON
CORRESPONDIENTE

EN CASO DE QUE LA SALIDA HAYA SIDO FRACCIONADA INDICA ESPECIFICAMENTE LOS BIENES ENTREGADOS.

ENTREGA ORIGINAL DEL “INFORME DE ENTRADA Y SALIDA DE BIENES” AL JEFE DE LA OFICINA PARA COBROS Y UNA
COPIA AL RESPONSABLE DE REMATES E INTERVENCIONES A FIN DE QUE SE AFECTE LA SALIDA FISICA DE LOS BIENES EN
SICOFI, RECABANDO ACUSE DE RECIBIDO EN LA COPIA.

ELABORA Y SOLICITA MEDIANTE “MEMORANDUM INTERNO EN ORIGINAL” Y COPIA, AL RESPONSABLE DE REMATES E
INTERVENCIONES, DENTRO DE LOS PRIMEROS CINCO DIAS HABILES SIGUIENTES AL PROCESO DE CIERRE DE MES, LA
IMPRESION EN ORIGINAL DEL “INVENTARIO DE BIENES EN DEPOSITARIA DEL IMSS EECBX062 COP” Y “EEDBX062 RCV”
EMITIDO POR EL SICOFI.

RECIBE DEL RESPONSABLE DE REMATES E INTERVENCIONES LOS REPORTES DE “INVENTARIO DE BIENES EN
DEPOSITARIA IMSS EECBX062 COP” Y “EEDBX062 RCV” COTEJA QUE LOS BIENES EMBARGADOS QUE SE ENCUENTRAN
FISICAMENTE EN LA BODEGA SEAN LOS ASENTADOS EN LOS REPORTES, EN CASO DE EXISTIR DISCREPANCIAS ELABORA
ORIGINAL Y COPIA DEL MEMORANDUM AL RESPONSABLE DE REMATES E INTERVENCIONES INFORMANDO EL DETALLE DE
LA MISMAS.

ENTREGA AL RESPONSABLE DE REMATES E INTERVENCIONES DENTRO DE LA PRIMERA QUINCENA DE CADA MES, LOS
“INVENTARIOS DE BIENES EN DEPOSITARIA DEL IMSS EECBX062 COP” Y “EEDBX062 RCV’ Y EN SU CASO, COPIA DEL
“MEMORANDUM QUE REPORTA LAS DISCREPANCIAS”, OBTENIENDO ACUSE DE RECIBO.

EN CASO DE LA DESAPARICION, ROBO SIMPLE O CON VIOLENCIA DE ALGUNO DE LOS BIENES EN RESGUARDO, DEBERA
INFORMAR AL JEFE DE LA OFICINA PARA COBROS Y AL RESPONSABLE DE REMATES E INTERVENCIONES, LEVANTANDO
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LOS HECHOS.

ENTRADA Y SALIDA DE BIENES”, ASENTANDO
TAL MOVIMIENTO, ASI COMO LA FECHA

REQUISITOS
EXPERIENCIA

ESCOLARIDAD

101.- CERTIFICADO DE DETERMINACION DE ESTUDIOS DE PREPARATORIA, VOCACIONAL O EQUIVALENTE Y
4016.- CONSTANCIA QUE ACREDITE LA CAPACITACION EN EL USO Y MANEJO DE P.C., ASI COMO PAQUETERIA
COMPUTACIONAL IMPARTIDO EN EL IM.S.S. O EN INSTITUCIONES DE RECONOCIDO PRESTIGIO O

117.- DIPLOMA O CONSTANCIA DE CARRERA TECNICA EN AREAS DE SISTEMAS CONTABLES Y

4016.- CONSTANCIA QUE ACREDITE LA CAPACITACION EN EL USO Y MANEJO DE P.C., ASI COMO PAQUETERIA
COMPUTACIONAL IMPARTIDO EN EL I.M.S.S. O EN INSTITUCIONES DE RECONOCIDO PRESTIGIO O

118.- DIPLOMA O CONSTANCIA DE CARRERA TECNICA EN AREAS DE ADMINISTRACION Y

4016.- CONSTANCIA QUE ACREDITE LA CAPACITACION EN EL USO Y MANEJO DE P.C , AS[ COMO PAQUETERIA
COMPUTACIONAL IMPARTIDO EN EL I.M.S.S. O EN INSTITUCIONES DE RECONOCIDO PRESTIGIO

DOS ANOS COMO AUXILIAR DE ALMACEN

AUTORIZO
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