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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene como proposito contar con una guia clara
y especifica que garantice el desarrollo y realizacion de las actividades del
Departamento de Apremios, asi como el de servir como instrumento de apoyo y
mejoria institucional. '

Comprende la descripcion, funciones de los perfiles de puesto de personal adscrito
a dicho departamento, identifica ademas, a los responsables de la ejecucion de los
procedimientos de cada area.

Ser la direccion de Apremio capaz de coordinar administrativamente la recuperacion
de los créditos fiscales, notificando al contribuyente en su domicilio sobre el adeudo
que se tiene con el H. Ayuntamiento, aplicando las leyes vigentes.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. Establecer los lineamientos para Ofrecer una visién de la Organizacion y los
diversos procesos de la dependencia de Apremios.

2. Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada unidad, orientadas
estas a la consecucion de los objetivos estratégicos de la dependencia, evitando la
duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en
detrimento de la calidad y productividad.

3. Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la accion
del personal, y orientar al de nuevo ingreso en el contexto de la institucion.

4.- Aplicar las leyes de manera adecuada con el fin de generar confianza en los
contribuyentes, evitando el aumento con el rezago de nuestra cartera vencida y
llevar a cabo la elaboracion de convenios para liquidar el adeudo en parcialidades
conforme lo establece la Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Jalisco..



MISION

Implementacion de estrategia para lograr la  recuperacion de Creditos Fiscales,
notificando al contribuyente su adeudo con el H. Ayuntamiento de las diversas
contribuciones.

VISION

Innovar los programas esenciales en la reduccion de rezagos para lograr el progreso
del Municipio y de la misma manera implementar la actualizacion de la base de
datos.

ORGANIGRAMA GENERAL

H. AYUNTAMIENTO

ENCARGADO DE LA HACIENDA MUNICIPAL

JEFE DE APREMIOS




ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ATRIBUCIONES

(Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Jocotepec,
Jalisco).

Articulo 37.- Son atribuciones del Departamento de Apremios:

l. Realizar una labor permanente de difusion y orientacion fiscal, asi como
proporcionar asesoria a los particulares cuando la soliciten, en la interpretacion y
aplicacion de las leyes tributarias en el ambito de competencia municipal;

ll.  Proporcionar informacion a los contribuyentes que asi lo soliciten, sobre el
cumplimiento de las obligaciones fiscales a su cargo,

Ill.  Solicitar informacién y aplicar medios de apremio a los contribuyentes que se
la nieguen o hagan caso omiso, conforme a lo que determina la Ley de Hacienda
Municipal del Estado de Jalisco;

IV. Reducir o condonar, por acuerdo del Presidente Municipal y/o del Encargado
de Hacienda Municipal, las multas impuestas por la contravencion a los
reglamentos, normas y acuerdos de caracter municipal;

V. Ejercer la facultad econdmico-coactiva mediante el procedimiento administrativo
de ejecucion, respetando las formalidades esenciales del procedimiento contenidas
en la normatividad aplicable;

VI. Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales, mediante
garantia de su importe y accesorios legales, asi como la dacidén de bienes o
servicios en pago de los créditos fiscales a favor del municipio; y

VIl.  Las demas que le determinen el Ayuntamiento, la Presidencia Municipal, la
Hacienda Municipal, la Ley de Hacienda Municipal y demas disposiciones legales y
reglamentarias aplicables en la materia.



ESTRUCTURA FUNCIONAL

JEFE DE APREMIOS:

Ser responsable del area de generar el trabajo de impresion por agencias y
delegaciones para cubrir toda la zona geografica del Municipio, se generan
requerimientos por rezago de (Agua Potable, Alcantarillado, saneamiento e
infraestructura, impuesto predial, licencias, renta de locales del mercado
Municipal,

Hacer la entrega de trabajo a los Notificadores para realizar sus diligencias.
Atender personalmente al contribuyente, una vez que acude a verificar el
adeudo.

Realizar convenios de pago en parcialidades de las diversas contribuciones,
gestionando los descuentos establecidos por ley, ningin convenio excedera
de 10 meses como prorroga a excepcion de lo que sefiale el encargado de
la Hacienda Municipal.

Elaboracion de requisiciones de compra de materiales que se utilizan en el
Departamento para la impresion de Invitaciones Notificaciones vy
Requerimientos y solicitar a egresos el pago de traslado de los notificadores.
Llevar a cabo la captura de las gestiones realizadas por los notificadores.

Si acude un contribuyente a la Jefatura de Apremios a solicitar su adeudo
por el servicio de Agua Potable, Alcantarillado, Saneamiento e
Infraestructura, y no ha sido notificado desde ese momento se verificara si
tiene otros adeudos para proceder con la notificacion correspondiente.
Llevar a cabo el trabajo administrativo del departamento.

Entrega de documentos a los morosos, informar del trabajo que les fue
asignado y el resultado de este en caso contrario, quedara sujeto a la
sancion que por la omision de su tarea resulte

NOTIFICADOR.

Requerir al contribuyente que cuenta con rezago en el pago de sus impuestos.

Explicarle el motivo de la visita, cual es el concepto se le esta requiriendo y
comentarle cuales son los descuentos de ley sobre los recargos.

Informar al contribuyente sobre el area indicada para llevar a cabo una negociacion
de adeudo.



PROCESOS/SERVICIOS:

1.-Invitacion

2.-Notificacion

3.-Acta de embargo.

4 -citatorio, en caso de no encontrarse el ciudadano el dia de la 1ra visita.
Existen formatos diversos, dependiendo del concepto a requerir.

MARCO JURIDICO GENERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Art. 115
Fraccion Il, incisos a, b, cy d.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco. Articulo 77 fraccion Il y IV.

Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Capitulo VIII, Art. 37, Fraccion |, I, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccion Il; Art. 41, Fraccion
|1, 1y IV; Art. 42, Fraccion |, 11, 111, 1V, V, VI, VI Art. 43, Art. 45 Fraccion |, 1, 111 Art.
46.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco, Articulo 10.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, articulo 12 Y 13.

Ley de Ingresos del Municipio de Jocotepec, Jalisco para el ejercicio fiscal 2019,
Articulo 25 y demas relativos.

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Jocotepec,
Jalisco. Articulo 34.



GOBIERNO MUNICIPAL DE JOCOTEPEC, JALISCO
HACIENDA MUNICIPAL

CITATORIO

REFERENCIA: Adeudo del impuesto predial Servicio de agua potable.
CONTRIBUYENTE
UBICACION DEL PREDIO NUM EXT NUM INT: ___
EN LA LOCALIDAD . PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE JOCOTEPEC,JAL.
EN JOCOTEPEC, JAL, SIENDO LAS HORAS DEL DIA, DEL MES DE

DEL ANO , EL SUSCRITO NOTIFICADOR Y EJECUTOR FISCAL EL C.

CONTANDO CON NUMERO DE

CREDENCIAL ME ENCUENTRO CONSTITUIDO EN EL DOMICILIO EN COMENTO,
CON EL FIN DE FORMALIZAR Y PRACTICAR UNA DILIGENCIA DE CARACTER ADMINISTRATIVO POR EL
INCUMPLIMIENTO DE ' , A LO

CUAL PROCEDO A REQUERIR LA PRESENCIA DEL CONTRIBUYENTE DE NOMBRE ARRIBA
MENCIONADO O A SU REPRESENTANTE LEGAL, POR LO QUE SOY ATENDIDO POR
QUIEN SE OSTENTA CON EL CARACTER
DE Y SE IDENTIFICA
CON MISMO QUE ME INFORMA QUE EN ESTOS
MOMENTOS NO SE ENCUENTRA EL CONTRIBUYENTE BUSCADO. POR LO TANTO CON FUNDAMENTO
EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 244 DE LA LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
JALISCO Y EL ARTICULO 86 Y 87 DE LA LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
JALISCO Y SUS MUNICIPIOS, SE DEJA EL PRESENTE CITATORIO EN PODER DE QUIEN ME ATIENDE,
PARA QUE ESTE LE SEA ENTREGADO AL CONTRIBUYENTE BUSCADO Y ESTE SE SIRVA A ESPERAR A
SU SERVIDOR NOTIFICADOR Y EJECUTOR FISCAL EN EL DOMICILIO VISITADO EL DIA
DEL MES DE DEL ANO A LAS

HORAS, PARA LLEVAR A CABO LA DILIGENCIA DE CARACTER ADMINISTRATIVO, APERCIBIDO QUE DE
NO ESTAR PRESENTE AL DESAHOGO DE LA MISMA SE PROCEDERA EN LOS TERMINOS DE LOS
ARTICULOS CITADOS.

DESCRIPCION DEL INMUEBLE EN QUE SE ACTUA:

FACHADA EN COLOR NIVELES
OTROS
QUIEN RECIBE CITATORIO NOTIFICADOR Y EJECUTOR FISCAL
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGOS 1 TESTIGO 2

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA



GOBIERNO MUNICIPAL DE JOCOTEPEC, JALISCO
HACIENDA MUNICIPAL
INVITACION DE PAGO DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO.

CONTRIBUYENTE DENOMINACION O RAZON SOCIAL CUENTA:
CREDITO NO.

DATOS DEL PREDIO
CALLE: EXT: INT. coL:

' POB:
DATOS DEL DOMICILIO FISCAL
CALLE: EXT: INT. coL:

POB:

Por medio de la presente reciba un cordial saludo y en virtud de no se ha enterado el pago del servicio
de agua potable, alcantarillado y saneamiento, correspondiente al inmueble de su propiedad dentro del término
que para tal efecto establece el articulo 157 de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco y la
respectiva Ley de Ingresos del Municipio de Jocotepec, Jalisco para el ejercicio fiscal 2019, me permito
recordarle que usted presenta dicho atraso sobre el inmueble arriba descrito, razén por lo cual se le exhorta a
que acuda a las cajas de las Recaudadoras con las que cuenta el Municipio, en un horario de 9 am a 3 pm, de
lunes a viernes, a fin de regularizar su situacion efectuando su pago sobre el adeudo que se desglosa conforme
a la siguiente liquidacion:

DESDE HASTA CQONCEPTO IMPQRTE

Asi mismo si usted se presenta y paga su adeudo dentro de los 15 dias posteriores a la fecha en que fue
notificada, de manera automatica le seran aplicados los descuentos del 75 % en todos los recargos y multas,
o el 60 % en caso de realizar un convenio y se pague a plazos, pero es muy importante que el pago de su
adeudo sea dentro de dicho lapso, para estar en la posibilidad de apoyarlo con los descuentos ya citados.

ATENTAMENTE
Jocotepec, Jal a de de 2019.

L.C.P. FRANCISCO DELGADILLO LIMON
ENCARGADO DE LA HACIENDA MUNICIPAL

ENTERADO DE LA CARTA INTENCION VISITADOR

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA I



GOBIERNO MUNICIPAL DE JOCOTEPEC, JALISCO
HACIENDA MUNICIPAL.
‘NOTIFICACION DE REQUERIMIENTO DE PAGO (POR EL SERVICIO DE AGUA POTABLE).

Oficio:
No. de contribuyente.-

Cuenta.-
Contribuyente:
Ubicacidn de la finca.-
Datos fiscales:

Toda vez de que a la fecha no se ha enterado el pago del Servicio de Agua Potable correspondiente al inmueble de su propiedad y
con fundamento en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el art 88 de la Constitucion Politica del
Estado de Jalisco y de acuerdo a las atribuciones que me confiere el articulo 81, de la Ley de Gobierno y la Administracion Publica del
Estado de Jalisco, 1,5,7,11,12,20 fraccion I, 23 fracciones | Ill, IV Y X, 33,37 fraccion Ill, 42,43 44,46,52, 132 fracciéon V, 133,242
fraccion |, I1,, 244, 252 253 y 256,252,253 Y 256 y demas relativos de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, asi tambien
en los articulos 1,3,5,6,8,9,12,13,19,82,84,85,86,87.88 y 90 de la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus
municipios y los articulos 1,5,16,21,25,57 fraccion V, 58, 87 al 106 y de 118 al 123 de la Ley de Ingresos del Municipio de Jocotepec,
Jalisco para el ejercicio fiscal del afio 2019, se le Notifica a usted el Requerimiento de pago conforme a la siguiente liquidacion.

PERIODO CUOTA SANEAMIENTO | INFRAESTRUCTURA | GASTOS DE | RECARGOS | MULTA TOTAL
DESDE- HASTA FUA EJECUCION

Aunado a lo anteriormente sefialado, le informo a usted que cuenta con un plazo improrrogable de 15 dias habiles, contados a partir del dia siguiente
de la recepcion del presente documento, para que acuda a las Oficinas recaudatorias con las que cuenta este H. Ayuntamiento Constitucional de
Jocotepec, Jalisco, lo anterior, para efectos de enterar el pago del concepto omitido, de conformidad con el articulo 43 fraccion | y articulo 256
fraccion IV de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, asi mismo se le apercibe que de no acudir en el plazo legalmente establecido se
continuara con la siguiente etapa procesal, que consiste en el Mandamiento de Ejecucién y embargo, de conformidad a lo establecido por el articulo
252 del ordenamiento legal ya mencionado.

JOCOTEPEC, JALISCO A 02 DE ENERO DE 2019.

L.C.P. FRANCISCO DELGADILLO LIMON
L.C.P. ENCARGADO DE LA HACIENDA MUNICIPAL.

Designando. como Notificador y Ejecutor Fiscal para llevar a cabo la practica de la Notificacion de Requerimiento de Pago al C.

y habilitandolo para el desahogo de la misma, en dias y horas inhabiles conforme
a lo establecido en el articulo 250 de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

En el Municipio de Jocotepec, Jalisco, siendo las horas del dia del mes de del afio y _____ procedi¢ citatorio, el

suscrito Notificador y Ejecutor Fiscal el C me constitui en en la finca marcada con el

numero de la calle en la agencia , perteneciente

al  Municipio de con el fin de Notificar el Requerimiento de Pago al C.

por el concepto del servicio de agua potable plasmado en la liquidacion

respectiva y siendo atendido por un Ciudadano que dijo llamarse quien es

y se identifica con , a lo que acto seguido le

informo el objeto y el alcance de la misma, mencionandole que cuenta con un plazo improrrogable de 15 dias para enterar sus adeudos, a lo que manifiesta
que , por lo que le entrego un original del documento y asi se da por terminada la presente

notificacion, firmando los que en ella intervinieron y quisieron hacerlo

QUIEN RECIBE NOTIFICACION NOTIFICADOR Y EJECUTOR FISCAL
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGO TESTIGO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 8



GOBIERNO MUNICIPAL DE JOCOTEPEC, JALISCO
HACIENDA MUNICIPAL. :
ACTA DE EJECIUCION Y EMBARGO, POR LA OMISION DE PAGO DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE).

No. De folio.-
No. contribuyente.-
Cuenta.-
Contribuyente:
Ubicacion de la finca.-
Datos fiscales:

Transcurrido el plazo legal de 15 dias habiles, contemplado el articulo 43 fraccion |y articulo 256 fraccion IV de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco,
contados a partir de la fecha en que surtird efectos la Notificacion de Requerimiento de Pago de folio Requerimiento, practicada el dia en donde en
la misma se le plasmo la liquidacion de la obligacion fiscal correspondiente y al no haber sido cubierto su adeudo, este el suscrito Encargado de la Hacienda Municipal
del Municipio de Jocotepec; Jalisco y en ejercicio de mis atribuciones y facultades, se le requiere por esta via el pago total de dicho adeudo, conforme a los términos
previstos por el articulo 252 de la citada Ley, apercibiéndolo de que en caso de no hacerlo en el acto, se procederd a embargar bienes de su propiedad, suficientes para
garantizar el crédito fiscal, con sus accesorios legales que resulten a su cargo y que se lleguen a generar hasta la fecha de su pago adjudicacion, ello de conformidad
con lo dispuesto por los articulos 20 fraccion I, 23 fracciones |, IIl inciso a), IV, X, 33, 42, 44, 252 al 261 del citado ordenamiento y demas relativos a la materia,
designandose como Ejecutor Fiscal al C. para que lleve a cabo la prdctica de dicha diligencia de requerimiento de pago y en su
caso de embargo, habilitandolo para el desahogo de la misma, en dias y horas inhabiles conforme a lo establecido en el articulo 250 de la multicitada Ley, asi como
también de ser necesario la utilizacion de la fuerza publica y la ruptura de cerraduras conforme a los articulos 270y 271 de dicho ordenamiento, considerando su
adeudo en:

PERIODO CUOTA | SANEAMIENTO | INFRAESTRUCTURA | GASTOS DE GASTOS DE RECARGOS | MULTA | TOTAL
DESDE- HASTA | FUJA EJECUCION EMBARGO

JOCOTEPEC, JALISCO A 02 DE ENERO DE 2019.

C. FRANCISCO DELGADILLO LIMON
L.C.P. ENCARGADO DE LA HACIENDA MUNICIPAL.

A lo que el Ciudadano manifiesta que , porloque ___da inicio con el Acta de Embargo.
Siendo las horas del dia del mes de del afio , el suscrito ejecutor fiscal C. X
designado en uso de sus facultades y atribuciones por el Encargado de la Hacienda Municipal, me acredito para el desahogo de esta diligencia con la identificacion con
fotografia expedida para tal efecto por la autoridad competente de folio con fecha de y vigencia hasta
por lo cual me encuentro en el domicilio del C. en la calle de
__numero ___ ______y en la colonia de de este Municipio de
Jocotepec,  Jalisco, mismo que es corroborado por este servidor y por el C quien manifiesta ser el

acreditandose con

cuyos rasgos y caracteristicas de la persona coinciden con la identificacion mostrada, a lo que procedo a entender con
dicha persona la diligencia de embargo por el adeudo ya mencionado, a quien le hago saber el objeto y el alcance de la misma, designando para tal efecto a los testigos

el C , siendo estos de nombre quien se identifica con
gt y quien se identifica

con . a lo que se procede a sefalar y trabar los siguientes bienes consistentes en
Mismos que fueron designados por y encargandosele la custodia y aceptando la encomienda de dichos
bienes conforme al articulo 265 de Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, se designa como depositario al Gl
quien se identifica con , con lo que por lo anterior, se

da por terminada la presente diligencia, firmando en ella los que quisieron e intervinieron en el desahogo de la misma.

QUIEN RECIBE ACTA DE EMBARGO NOTIFICADOR Y EJECUTOR FISCAL
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGO TESTIGO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
OBSERVACIONES:




