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JEFE DE OFICINA PARA COBROS

N47 JEFE OFIC PARA COBROS BO

HACER EXIGIBLES |05 CREDITOS FISCALES Y EL PAGO DE LAS FIANZAS OTORGADAS EN FAVOR DEL INSTITU

GASTOS DE EJECUCION GENERADOS CONFORME A LEY,

EMITIR, DESIGNAR, ORDENAR, AUTORIZAR Y FIRMAR AVALUOS, REQUERIMIENTDS DE CONSTITUCION DE GARANTIA, REQUERIMIENTOS DE PAGO Y EMBARGO DE
EJECUCION, PRECAUTORIO Y DE NEGOCIACIGN; AMPLIACIONES DE EMBARGO.

CUSTODIAR, ADMIMISTRAR, CONSERVAR Y CALIFICAR LOS BIENES EMBARGCADOS, LAS POLIZAS DE FIANZA, LAS ORDENES DE INGRESO ¥ COMPROBANTES DE PAGO
PROVISIONALES,

REALIZAR, APLICAR ¥ PROPORCIONAR LA INFORMACION DE LA SITUACION DE LOS CREDITOS FISCALES, PARA SU CAPTURA EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS DEL
INSTITUTO.

EFECTUAR CAPACITACION AL PERSONAL A SU CARGO RESPECTO A LA LEGALIDAD Y NORMATIVIDAD APLICABLE EN EL DESEMPENO DE 5US FUNCIONES.
TRAMITAR Y RESOLVER LAS SOLICITUDES PATRONALES DE LOS RECURSOS DREVISTOS EN LA LEY, EN MATERIA DE CONVENIOS ¥ DE CONDOMACION DE MULTAS,
RESPECTO A LOS CASOS FORANEOS TURNARLOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

NOMBRAR ¥ REMOVER A DEPOSITARIOS DE BIENES EMBARGADOS, INTERVENTORES CON CARGC A LA CAJA O ADMINISTRADORES,

ATENDER LAS RECOMENDACIONES EMITIDAS POR LAS AUTORIDADES REVISORAS ¥ ORGANOS COMPETENTES, APLICANDO LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE EVITEN SU

RECURRENCIA,
REALIZAR INVENTARIO FISICO DE BIENES.

COADYUVAR EN EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO DE CREDITOS FISCALES,

COOADINAR CON LA OFICINA DE APOYO ADMINISTRATIVO, LA INTEGRACION OPORTUNA DE LA NOMINA DE EJECUTORES.

CUMPLIR CON LG ESTABLECIDO EN REGLAMENTOS, LEYES Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION ¥ ENAJENACION DE BIENES ADIUDICADOS,
PROGRAMAR LOS SISTEMAS INFORMATICOS DEL INSTITUTO, PARA CONTROLAR ADEUDOS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION, QUE
PROPORCIONEN INFORMACION, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

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

TITULADO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES

LICENCIATURAS, SEGUN CORRESPONDA: CUATRO ANDS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

CONTADURIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ADMINISTRACION [TODAS LAS|FISCAL, ADMINISTRATIVA, COBRANZA FISCAL, DERECHO FiSCAL ADMINISTRACION
CARRERAS ESPECIFICAS), ECONOMIA [TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS)|PUBLICA FEDERAL Y EJECUCION FISCAL, MANEID DE OFFICE.

FINANZAS (SOLO LA CARRERA ESPECIFICA DE FINANZAS EN ADMINISTRACION
FISCAL), DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPEC(FICAS)
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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.

“OORDINACION DE COBRANZA

g

1DE1



