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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS E010826

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
Jefe de Departamento de Cobranza

TIPO TABULADOR
GENERAL [ ] OPERATIVO [] MANDOS MEDIOS [l
conFlanza IR
ENLACE Y APOYO TECNICO [] MANDOS SUPERIORES [_]
CATEGORIA
GRUPO RAMA PUESTO NIVEL SALARIAL
E 0l 08 26

OBJETIVO

Controlar la informacion de los ingresos previstos en el presupuesto del Instituto y vigilar el entero de las
determinaciones de las contribuciones y retenciones de seguridad social, generadas por las instituciones publicas,
en el Sistema de Recaudacion, y realizar la cobranza administrativa de las mismas vy de los adeudos por atencion
medica proporcionada a pacientes no derechohabientes.

FUNCIONES

» Instrumentar, en coordinacion con el Departamento de Fiscalizacion, la elaboracion de convenios de forma
de pago y de reconocimiento de adeudo y forma de pago en parcialidades o diferido.

e Coadyuvar en el funcionamiento y actualizacion de los sistemas de control de recaudacion de
contribuciones de seguridad social, retenciones v del cobro de créditos fiscales a favor del Instituto.

» Realizar conciliaciones de los estados de cuenta del sistema de recaudacion con las instituciones publicas
afiliadas solicitantes.

» Proporcionar la informacion que requiera el Departamento de Contabilidad para realizar el registro
contable de las contribuciones y retenciones de créditos.

» Elaborar y presentar a la Subdireccion de Ingresos, para su validacion, el reporte de afectacion a las
participaciones, que por recursos federales correspondan a los municipios, para el entero de
contribuciones de seguridad social y retenciones de créditos.

» Establecer y realizar las acciones para la cobranza de las contribuciones de seguridad social, créditos
fiscales, exhibiciones de convenio y accesorios legales.

e Remitir a la Subdireccion de Ingresos la informacion de la situacion financiera de las instituciones publicas
afiliadas susceptibles de fiscalizar.

e Generar y remitir a las instancias correspondientes, los reportes de cobro y de adeudo de instituciones
publicas del sistema de control de recaudacion de contribuciones de seguridad social, retenciones y del
control de creditos fiscales a favor del Instituto.

*» Atender a los representantes de las instituciones publicas afiliadas al régimen de seguridad social en
cuanto a la determinacion, entero y pago de las contribuciones de seguridad social, retenciones de créditos
institucionales y de terceros, asi como de las exhibiciones de los convenios suscritos con las instituciones
publicas.

e Integrar los reportes de informacion del comportamiento de los ingresos del Instituto, que coadyuven en la
toma de decisiones.

* Verificar el suministro de informacion al sistema de recaudacién de contribuciones de seguridad social.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

REQUISITOS
EDAD MINIMA SEXO ESTADO CIVIL
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ESCOLARIDAD (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD

Maestria o Licenciatura Administracion, Finanzas, Contabilidad.
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