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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS E010826

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Control de Ingresos

TIPO TABULADOR
GENERAL [] OPERATIVO [] MANDOS MEDIOS [l
conFianza Il
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CATEGORIA
GRUPO RAMA PUESTO NIVEL SALARIAL
E 01 08 26

OBJETIVO
Coadyuvar en la recuperacion y control de la amortizacion de cartera de créditos otorgados a servidores publicos
y pensionados, para evaluar la captacion de ingresos ordinarios y extraordinarios.

FUNCIONES

e Elaborar, en coordinacion con la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, el
proyecto de presupuesto de ingresos del Instituto.

e Disefar e instrumentar los procesos y mecanismos de recuperacion de créditos otorgados a
derechohabientes.

e Conciliar, depurar y actualizar los saldos de la cartera de créditos en los sistemas de control respectivos,
con base en la informacién de néminas reportadas.

e Determinar los saldos de los créditos vencidos y desarrollar los procedimientos administrativos de cobro vy,
en su caso, de inviabilidad, y remitir el expediente administrativo a la Unidad Juridica y Consultiva.

e Atender a_ los representantes de las instituciones publicas que solicitan informacion o aclaracién respecto
a las retenciones de los créditos otorgados a los servidores publicos y pensionados.

e Realizar el seguimiento al comportamiento de las variables determinantes de los ingresos, asi como al
desempeno recaudatorio institucional.

» Vigilar la aplicacion de las amortizaciones programadas al saldo de los créditos otorgados a los servidores
publicos y pensionados del Instituto.

* Verificar las recuperaciones programadas de los créditos otorgados por el Instituto, ejecutando las
acciones que se consideren procedentes para su cumplimiento.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

REQUISITOS
EDAD MINIMA SEXO ESTADO CIVIL
26 anos MASCULINO |:| FEMENINO ]_I INDISTINTO - Indistinto
ESCOLARIDAD (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD
Maestria o Licenciatura Economia, Administracion.

CAPACITACION ESPECIFICA DEL PUESTO

Diplomado en Derecho

Diplomado en Fiscalizacion

Diplomado en Contabilidad

Diplomado en Administracion y Finanzas
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