-y CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

Instituto Mexicano dei Seguro soclal

[ Direccién de Administracién
- Unidad de Personal
‘?) Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos

Coordinacién Técnica de Dotacién y Planeacién de Recursos Humanos
IMSS  Ohisidn de Planeacion de Fuerza de Trabajo

M41 JEFE OFIC PARA COBROS 80

GASTOS DE EJECUCION GENERADOS CONFORME A LEY,

EMITIR, DESIGNAR, ORDENAR, AUTORIZAR ¥ FIRMAR AVALUOS, REQUERIMIENTOS DE CONSTITUCION DE GARANTIA, REQUERIMIENTOS DE PAGO Y EMBARGO DE
EJECUCION, PRECAUTORIC Y DE NEGOCIACION; AMPLIACIONES DE EMBARGO.

CUSTODIAR, ADMINISTRAR, CONSERVAR ¥ CALIEICAR LOS BIENES EMBARCADOS, LAS POLIZAS DE FIANZA, LAS ORDENES DE INGRESO Y COMPROBANTES DE PACO
PROVISIONALES.

REALIZAR, APLICAR Y PROPORCIOMAR LA INFORMACION DE LA SITUACION DE LOS CREDITOS FISCALES, PARA SU CARTURA EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS DEL
INSTITUTO.

EFECTUAR CAPACITACION AL PERSONAL A SU CARGO RESPECTO A LA LEGALIDAD Y NORMATIVIDAD APLICABLE EN EL DESEMPENC DE SUS FUINCIONES.
TRAMITAR ¥ RESOLVER LAS SOLICITUDES PATRONALES DE LOS RECURSOS PREVISTOS EN LA LEY, EN MATERIA DE CONVENIOS ¥ DE CONDONACION DE MULTAS;
RESPECTO A LOS CASOS FORANEQS TURNARLOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

NOMBRAR Y REMOVER A DEPQSITARIOS DE BIEMES EMBARGADOS, INTERVENTORES CON CARGO A LA CAJA © ADMINISTRADORES.

ATENDER LAS RECOMENDACIONES EMITIDAS POR LAS AUTORIDADES REVISORAS ¥ ORCANOS COMPETENTES, AFLICANDO LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE EVITEN SU
RECURRENCIA.

REALIZAR INVENTARIO FISICO DE BIENES.

COADYUVAR EN EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO DE CREDITOS FISCALES.

COORDINAR CON LA OFICINA DE APOYD ADMINISTRATIVO, LA INTEGRACION OBORTUNA DE LA NOMINA DE EIECUTCRES,

CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN REGLAMENTOS, LEYES Y PRCCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION ¥ ENAJENACION DE BIENES ADJUDICADOS.
PROGRAMAR LOS SISTEMAS INFORMATICOS DEL INSTITUTO, PARA CONTROLAR ADEUDOS DENTRO DEL PROCEDIMIENTQ ADMINISTRATIVO DE EIECUCION, QUE
PROPORCIONEN INFORMACION, EN EL AMBITO DE SU COMBETENCIA.

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

TITULADD EM CUALQUIERA DE LAS SICUIENTES
LICENCIATURAS, SEGUN CORRESPONDA:

CARRERAS ESPECIFICAS), ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS)|PUBLICA FEDERAL Y EJECUCION FISCAL, MANEID DE OFFICE.

FINANZAS (S50LO LA CARRERA ESPECIFICA DE FINANZAS EN ADMINISTRACION
FISCAL), DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS)

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION pRESENTAR CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA O INGENIERIA, SEGUN
CORRESPONDA, EN CUALQUIERA DE LAS CARRERAS SOLICITADAS.

ISABEL PEREZ GOMEZ v iy A L NeE
TITULAR COORDINACION DE COBRANZA A& TIW D ol - s ! SERCUS HUMANDS
_Tm - A :

101



