MANUAL DE ORGANIZACIÓN, OPERACIÓN, PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DEL AREA DE INSPECCION Y RECUDACION

MARCO NORMATIVO PARA EL AREA DE INSPECCION

Y RECAUDACIÓN.

Lo siguiente lo sustentamos en la ley de ingresos del Municipio de Ahualulco de Mercado, Jalisco, para el ejercicio fiscal del año 2017.

TITULO PRIMERO

Disposiciones Generales

De la percepción de los ingresos y definiciones.

Articulo 1. Durante el ejercicio fiscal comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre del 2017, la Hacienda Pública de este Municipio, percibirá los ingresos por concepto de impuestos, contribuciones de mejora, derechos, productos, aprovechamientos, ingresos de ventas de bienes y servicios, participaciones y aportaciones federales, transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas, así como ingresos derivados de financiamientos, conforme a las tasas, cuotas, y tarifas que en esta ley se establecen.
SECCION DECIMA

Articulo 53. Las personas físicas o jurídicas, propietarias o poseedoras de inmuebles en el Municipio de Ahualulco de Mercado, Jalisco, que se beneficien directa o indirectamente con los servicios de agua y alcantarillado, que el Ayuntamiento proporciona, bien por que reciban ambos o alguno de ellos o porque el frente de los inmuebles que posean, pase alguna de estas redes, cubrirán los derechos correspondientes, conforme a la tarifa mensual establecida en esta ley.


Articulo 12. Las personas físicas y jurídicas, que durante el año 2017, inicien o amplíen actividades industriales, comerciales o de prestación de servicios, conforme a la legislación y normatividad aplicables, generen nuevas fuentes de empleo directas o realicen inversiones en activos fijos en inmuebles destinados a la construcción de las unidades industriales o establecimientos comerciales con fines productivos según el proyecto de construcción aprobado por el área de obras públicas municipales del Ayuntamiento, solicitaran al a la autoridad municipal. La aprobación de incentivos. La cual se recibirá, estudiara y valorará, notificando al inversionista la resolución correspondiente, en caso de prosperar dicha solicitud, se aplicara para el ejercicio fiscal a partir de la fecha que la autoridad municipal notifique al inversionista la aprobación de la solicitud.

Articulo 43. Quienes pretendan obtener o refrendar licencias, permisos o autorizaciones para el funcionamiento de establecimientos o locales, cuyos giros sean la venta de bebidas alcohólicas o la prestación de servicios  que incluya el expendio de dichas bebidas, siempre que se efectúen total o parcialmente con el público en general, pagarán previamente los derechos.

SECCION TERCERA

Licencias de construcción, reconstrucción, reparación o demolición de obras.


Articulo 45. Las personas físicas o jurídicas que pretendan llevar a cabo la construcción, reconstrucción reparación o demolición de obras, deberá obtener, previamente, la licencia y pagar los derechos.

 SECCION PRIMERA
Impuesto sobre el patrimonio (del impuesto predial)


Articulo 18. Este impuesto se causará y pagará de conformidad con las bases, tasas, cuotas y tarifas a que se refiere esta sección.

I. Predios en general que han venido tributando con tasas diferentes a las contenidas en este articulo, sobre la base fiscal registrada, en el.

INCISO C: LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN 

MISION: Ser un área eficiente, dinámica, innovadora y estratégica, reconocida por su calidad en materia administrativa, financiera y fiscal que permita el ejercicio de la administración municipal con disciplina, legalidad y equidad, fomentando el compromiso con los ciudadanos que sus contribuciones coadyuvan en beneficio de las familias para su pleno desarrollo.

VISION: Posicionarnos como un área de inspección y recaudación líder dentro del ámbito de su competencia a través de la implantación de una cultura de crecimiento, honestidad y responsabilidad de la ciudadanía hacia el pago de sus contribuciones mediante el fomento de la calidad y los beneficios que el municipio les brinda en sus servicios.
VALORES:

Respeto
Tolerancia

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Honestidad

Eficiencia

Disciplina

Cuidado del medio ambiente
ORGANIGRAMA
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Los procesos de “recaudación” y “cobranza” son sumamente relevantes e influyen significativamente en el éxito de otros procesos de la administración tributaria. A pesar de ello, la cobranza –administrativa y coactiva particularmente no ha recibido en los últimos años la atención que merece en la agenda tributaria municipal, Los principales objetivos del Manual consisten en ser una guía de referencia en la materia y dar a conocer buenas prácticas basadas en experiencias de administraciones pasadas.
A pesar de que el Manual trata los procesos de recaudación y cobranza con suficiente grado de detalle, constituye apenas un primer esfuerzo o bien un “punto de partida”. La complejidad y extensión de los temas tratados podrían ser objeto de trabajos específicos.

El Manual está integrado por dos grandes capítulos, uno relativo al procedimiento de Recaudación y otro relativo al procedimiento de Cobranza, incorporando cada uno de estos capítulos un anexo con información relativa a las experiencias de las administraciones pasadas que han contribuido con el desarrollo del Manual.
INCISO D: LOS MANUALES DE OPERACIÓN

IMPRESIÓN DE REQUERIMIENTOS:

En el área de tesorería, catastro y padrón y licencias se lleva a cabo la impresión de los requerimientos vasados a los padrones de los requerimientos de pago, los cuales son entregados a los inspectores para que acudan con la ciudadanía a dar notificación del adeudo de sus contribuciones. Logrando así la asistencia de la ciudadanía y la regularización de sus cuentas.

VERIFICACIÓN DE LICENCIAS MUNICIPALES:

Los inspectores salen a campo a validar que los negocios cuenten con su licencia municipal y cumplan con los lineamientos establecidos por PC, en caso de no contar con su licencia municipal se invita al propietario a empadronarse al área correspondiente, evitando así la multa o clausura de su negocio.

SONDEO DE FINCAS EN CONSTRUCCIÓN:
Para las fincas en construcción el inspector pasa a notificar al propietario la importancia de la licencia de construcción y posteriormente es canalizado al área de obras públicas para tramitar dicho permiso.
REQUERIMIENTOS DE PREDIAL

El área de Castastro asigna los requerimientos relacionados con los predios del municipio y sus delegaciones, el inspector acude al domicilio señalado en el mismo a hacer una invitación al propietario de la finca a que haga la liquidación de su adeudo.
REQUERIMIENTO SOBRE AGUA POTABLE

En el área de Tesorería son los encargados de generar los requerimientos de los importes de agua potable de cada propiedad, de igual manera el inspector visita los domicilios para hacerle de su conocimiento al propietario sobre su adeudo para cubrirlo a la brevedad posible, ya que de no hacerlo en tiempo y forma genera gastos o multas administrativas.

INCISO E: LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento de cobranza tiene lugar ante el incumplimiento material tributario del contribuyente. Las características del procedimiento de cobranza dependerá de las normas internas de la administración y de la política que decida implementar la para ejercer dos de sus funciones fundamentales – o que llevan su razón de ser –, que consisten en la recaudación y la cobranza.
Los modelos de cobranza podrían clasificarse de la siguiente manera:

Alerta de mora temprana

 Es necesario que el deudor esté informado del estado de su deuda en mora. Esta comunicación con el contribuyente se realiza mediante notificaciones, intimaciones, o simplemente cartas por medio de las cuales se avisa que la deuda se encuentra en una etapa prejudicial y que en un corto plazo se procederá a iniciar la vía de apremio.
Contacto con el Contribuyente

El contacto con el contribuyente resulta esencial cuando se efectúa la función de cobranza administrativa. Siendo esta cobranza persuasiva y amigable, resulta importante en primer lugar, acercar al contribuyente al área correspondiente para informarle acerca de la deuda que mantiene y debe cancelar.
Planes de Pago

 Una herramienta que ha resultado eficaz para la gestión de cobro, es la posibilidad de suscripción de planes de facilidades en los que se incluya la deuda en mora. Lograr el pago de la deuda de manera voluntaria por parte del contribuyente es más probable si se ofrece un plan de pago, que si se exige el pago total de la deuda de forma inmediata.
INCISO F: LOS MANUALES DE SERVICIOS

El manual de servicios en su calidad de instrumento de inspección y recaudación, tiene los siguientes objetivos:

.- Describir los servicios vitales de la dependencia especificando sus estándares de calidad, así como difundirlos entre la población en general.

.- Proporcionar a las aéreas encargadas de atender a la ciudadanía un documento que sirva de guía para informar y orientar correcta y oportunamente a los usuarios de los servicios.

.- Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan en el proceso de otorgar los servicios.

.- Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecución, control y evaluación de los servicios.

.- Definir los estándares de calidad de los procesos de trabajo.

.- Establecer las políticas y lineamientos generales que deberán observarse al otorgar los servicios.

 ARTICULO 8. FRACCION VI
Inciso a) Función Publica que realiza el sujeto obligado se fundamenta en el marco legal de La Ley de Ingresos del municipio de Ahualulco de Mercado, Jalisco en los Artículos: 1, 53, 12, 43, 45 y 18.
Recursos Materiales: son aquellos bienes que pertenecen a la oficina de Inspección y Recaudación.

· Escritorio de trabajo.

· Sillas.

· Tablas de apoyo.

· 5 bicicletas.
· Oficios de requerimiento.

· Computadora.
Recursos Humanos: es el trabajo que se aporta en conjunto.
· Director
· Secretaria
· Inspector
· Inspector
· Inspector
Recursos Financieros: son los activos que tiene algún grado en liquidez.
Los recursos financieros empleados son de 735,815.00 (setecientos treinta y cinco mil pesos) anuales.
DIRECTOR


Dirige los procesos de inspección y recaudación del área, así como la gestión de los recursos necesarios para el desempeño de la misma





SECRETARIA


Es la persona encargada de llevar el control de las actividades que se realizan en el área, tales como, bitácora de trabajo o revisión de los requerimientos.





INSPECTOR


Es la persona encargada de revisar que la ciudadanía realice sus contribuciones y en caso de tener negocios, inspecciona que el ciudadano haya realizado sus pagos en tiempo y forma. 
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