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|. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Articuio 52 fracciones i, XXXI y XXXIil, Articulo 68
fraccion | del Reglamento de Gobierno y de ia Administracion Pabiica Municipal
del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembire dei
2012, y Reforma al Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Puablica

Municipal, publicado el 16 de Abril de 201
Libertad” numeraies 5053 y 5178, se e
Politicas y Procedimientos de la Dire
contiene informacion referente a s
objetivo, servir de instrumento de ¢gn

!

inductién para el personal.

[ [
?éﬁel 'véﬁ Ruiz
esorero]jiu ]cipail

o

ameia Barrios

Ejecucion Fiscal

, en el Periddico Oficial “Tierra y
ide/ el presente Manual de Organizacion,

Wagos y Ejecucidn Fiscal, el cual
ugtura  funcionamiento y tiene como

@%

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion {(ano) paginas ,
31/Dic/2014 2014 36 "*?/
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If. INTRODUCCION

El presente manual, se expide con el proposito de contar con un documento
en el cual conste de manera detallada el organigrama de ta Direccién de
Rezagos y Ejecucion Fiscal, sus funciones, politicas y procedimientos, y con
ello lograr una adecuada organizacion; este manual incluso se puede
considerar como una importante herramienta. que sirva de. base para el
personal activo y de nuevo ingreso, con la intencidon de que realicen sus
funciones adecuadamente y con estricto apego a la normatividad.

El presente manual, puede ser de analisis y consulta para todo ciudadano
interesado en conocer la forma de operar de las diversas areas con las que
cuenta la Tesoreria Municipal como es el caso de la Direccién de Rezagos vy
Ejecucion Fiscal.

Asi tambien, permite facilmente consultar a la ciudadania respecto de algun
tramite de su interés, los plazos para resolver, el personal indicado para la
atencion, asi como la legislacion aplicable.

Por otra parte permite delimitar perfectamente las funciones de cada servidor
publico, con la intencion de evitar duplicidad de actividades, y en su caso
determinar omisiones y responsabilidades.

Es de observancia general y da a conocer las funciones y responsabilidades
de cada uno de los servidores publicos gue forman parte de la plantilla de

ésta Direccion,
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lll. OBJETIVO

Ejercitar las acciones correspondientes con la intencién de garantizar los créditos
fiscales que no fueron cubiertos dentro de los plazos otorgados en la legislacion

aplicable, logrando con ello una eficiente recaudaciéon y una disminucion en el

padrén de rezagos.

Ser considerada como una Unidad Administrativa de apoyo, al emitir opiniones

respecto de asuntos de caracter juridico fiscal que se pongan a su consideracion.

Actuar de manera activa proponiendo el establecimiento de estimuios fiscales vy el

otorgamiento de prorrogas para el pago en parcialidades de contribuciones.

Vigilar de manera constante el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos,

manuales y demas disposiciones en el ambito de su competencia.

T
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administrativo y de observacion general en el ambito de su compete

IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

3. Ley Organica Municipal de! Estado de Morelos.

4. l.eyde Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos.

5. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

6. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico dei Estado de Morelos

7. Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

8. Ley Estatal de Planeacion.

9. Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal del Afio 2014,

10. Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos

11. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

12. Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y st
Municipios.

13. Ley de Informacién Publica Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado ¢
Morelos

14. Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Morelos.

15. Ley de Fraccionamientos y Desarrollo Municipal.

16. Codigo Fiscal para el Estado de Morelos

17. Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

18. Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
19. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal

20. Reglamento Interior de fa Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.

21. Bando de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Cuernavaca.

22. Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca, Morelos 2013-2015.

23. Programa Operativo Anual

24. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

25. Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos, y otras disposiciones de  caract

S
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"
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

L.a Direccion de Rezagos y Ejecucion Fiscal, adscrita a la Direccion General de Ingresos
y Recaudacion de la Tesoreria Municipal, es la encargada de implementar los sistemas vy
politicas necesarios para evitar la evasion fiscal, determinar créditos fiscales, requerir su
pago e imponer sanciones por incumplimiento de obligaciones fiscales, asi como de
celebrar convenios para la recaudacion en parcialidades, asi como aplicar los
procedimientos administrativos de ejecucién y asistir a la Direccion General en la
celebracion de contratos e instrumentos juridicos en el ambito de su competencia y
apegandose siempre al marco legal vigente.

VISION

La Direccion de Rezagos y Ejecucion Fiscal actua como un érgano de representacion y
control de legalidad, honesta, eficiente, confiable y transparente, que procura que los
actos de la Tesoreria Municipal, se emitan en estricto apego a derecho, cumpliendo
cabalmente con el principio de legalidad, brindando certeza y seguridad juridica a los
ciudadanos cuernavacenses.

VALORES
Honestidad ; Trabajo en Equipo.
Lealtad Sencillez.
Responsabilidad Atencién.
Respeto Interés.
Solidaridad ' Eficacia.
Sinceridad. ' Rapidez.
Dedicacion. Paciencia.
Compromiso con la mejora continta. Amabilidad.
Prevision. Vocacion de servicio.
Calidad en el Servicio

Espiritu de Servicio Publico

o’
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto: Nombre Subtotal | Total
Director  de Rezagos y| Yuridia Trinidad Esquivel 1
Ejecucion Fiscal -
Jefe de Departanftento de | Jesus Labra Hernandez 1
Analisis. :
Administrador ; Hoeracio Solis Barragan 1
Jefe de Departamento de|Dimna Adriana Campos Ramirez 1
Procedimientos - Econdmico
Coactivos :

Zenaida Estrada Rodriguez

Taquimecanégrafa 1
Jefe de Departamento de|Gustavo Ixba Toto 1
Notificacion de = Créditos

Fiscales

Notificador ' Alfonso Martinez Garcia 1
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Direccion de Rezagos y Director General de Ingresos y
Ejecucién Fiscal Recaudacion

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Analisis
Jefe de Departamento de Notificacion de Creditos Fiscales
Jefe de Departamento de Procedimiento Econémico Coactivo

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Emitir opinion respecto de asuntos de caracter juridico fiscal que pongan a su
consideracion las Unidades Administrativas de la propia Tesoreria o de otras
Dependencias del Ayuntamiento;

Il.- Proponer el establecimiento de estimulos fiscales y el otorgamiento de prorrogas
para el pago en parcialidades de contribuciones, en términos de la legislacion aplicable;
lll.- Establecer los sistemas y procedimientos de recaudacién coactiva;

IV.- Supervisar y controlar la aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion
en cada una de sus etapas;

V.- Proponer al Director General de Ingresos y Recaudacién, los programas y acciones
necesarios para facilitar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y fomentar su
cumplimiento voluntario;

V1.~ Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquelios
que le sean sefalados por delegacién o le correspondan por suplencia;

VIl.- Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y
evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo y los programas que determinen las
autoridades competentes, sujetandose invariabiemente a las normas y lineamientos
definidos para tal efecto;

Vill.- Formular los proyectos de Manuales de Organizacion y de Politicas vy
Procedimientos de'la Direccién de Rezagos y Ejecucion Fiscal, en coordinacién con la
unidad administrativa que corresponda y con sujecion a las normas o lineamientos que
ésta determine;

[X.- Proponer al superior jerarquico la creacién o maodificacién de las disposiciones
juridicas que regulan su ambito de competencia, para el mejor dese
funciones; '
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X.- Acordar con el superior jerarquico los asuntos relacionados con la unidad
administrativa a su cargo;
Xl.- Proponer al superior jerarquico la delegacién de las facultades que puedan ser
conferidas a los servidores publicos subalternos;
Xlii.- intervenir en la contratacion, desarrolio, capacitacion, promocion y adscripcion dei
personal a su cargo;
XI.- Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamenfos, manuales y demas
disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;
XIV.- Brindar atencién a los ciudadanos que asi lo soliciten, para tratar asuntos de su
competencia; '
XV.- Informar al superior jerarquico de la presunta comision de delitos que detecte en
el ejercicio de sus funciones;
XVI.- Asistir al titular de la Direccién General de Ingresos y Recaudacién, en la
celebracion de convenios, contratos y demas instrumentos juridicos, dentro del ambito
de su competencia,
XVIi.- Implementar los sistemas, programas y politicas necesarios para evitar la
evasion fiscal en el Municipio de Cuernavaca;
XVIIL.- Registrar, controlar, recaudar y ejercer actividades de cobranza, en materia de
impuestos, productos y aprovechamientos;
XIX.- Determinar créditos fiscales, requerir su pago, imponer sanciones por el
incumplimiento de obligaciones fiscales, fijar garantias y accesorios para asegurar el
interés fiscal del Municipio, asi como presentar para autorizacion del titular de la
Direccion General de Ingrescs y Recaudacion, las prérrogas o los convenios para su
recaudacion en parcialidades, y en general realizar todas aqueHas acciones
necesarias para hacer efectivo el interés fiscal;
XX.- Requerir el pago de los impuestos omitidos, actualizaciones y accesorios, asi
como imponer multas por incumplimiento o por cumplimiento fuera de los plazos
legales, en materia de ingresos;
XXI.- Notificar los actos administrativos que emita, en ejercicio de las facultades que la
legislacion aplicable le confiere, asi como notificar aguellos emitidos por las unidades
administrativas; :
XXIl.- Ordenar y aplicar el procedimiento administrativo de ejecucidn y supervisar cada
una de sus etapas; :
XXII.- Admitir, tramitar y resolver los recursos administratives de revocacion, recursos
de nulidad de notificaciones, recursos de oposicion al procedimiento de ejecucion, o
cualquier otro medio de defensa ordinario que interpongan los particulares en materia
fiscal, asi como contestar las consultas que planeen los particulares o las autoridades
en el ambito de su competencia;
XXIV.- Analizar, en el ambito de su competencia, las solicitudes de condonacién de
muitas y el otorgamiento de subsidios, sometiendo el respectivo acuerdo a la

aprobacion del titular; : ;;-" _

Ve
e ya i
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XXV.- Ejercer, en materia de recaudacion;, las atribuciones derivadas de la
coordinacion fiscal con las diferentes unidades administrativas;
XXVI.- Exigir, calificar y autorizar las garantias que se otorguen a favor del Municipio,
asi como registrar, autorizar su sustitucion y cancelar los créditos fiscales que le
hubieren sido radicados;
AXVH.- Hacer efeciivas aqueilas garantias que se constiiuyan en materia distinla a ia
fiscal, asi como, en su caso, ordenar su ampliacién, conforme a las disposiciones
legales aplicables;
XXVII.- Solicitar a las autoridades judiciales o administrativas, los documentos
certificados y antecedentes de los asuntos en que se haya solicitado la aplicacion del
procedimiento administrativo de ejecucion, con el fin de hacer exigible un credito fiscal;
XXIX.- Solicitar la intervencion de autoridades de seguridad publica, para que apoyen
la practica de diligencias de embargo, en caso de oposicion ¢ resistencia por parte de
fos contribuyentes, de conformidad con la legislacién aplicable;
XXX.- Recuperar la cartera vencida de los programas que le asigne el titular de la
Direccion General de Ingresos y Recaudacion;
XXXI.- Suscribir los documentos de identificacidén de notificadores o ejecutores
fiscales, y demas personal que intervenga directamente en las facultades de
fiscalizacion, recaudacion y cobranza que lleva a cabo el personal asignado a la
Direccion;
XXXI.- Iniciar los Procedimientos Administrativos de Ejecucion que corresponda,
respecto de los siguientes conceptos: Adeudos en el pago de impuesto predial y
derechos por servicios publicos municipales; por chegues devueltos; asi como, de sus
comisiones € inversiones bancarias; resoluciones emitidas por procedimientos
administrativos, por concepto de Licencias de Construccion; por concepto de Licencias
de Uso del Suelo; faltas a la Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente, en
vigor, por concepto de Licencias de Funcionamiento; respecto de multas administrativas
impuestas por la Contraloria Municipal; por multas impuestas por el Juez de Paz y
demas que sean de su competencia;
XXXIiI.- Elaborar las nominas de pago de los gastos de gjecucion de los notificadores,
que llevaron a cabo los procedimientos administrativos de ejecuciéon de rezagos y
ejecucion fiscal,
XXXIV.- Vigilar que los tramites que se realizan en la Unidad Administrativa bajo su
responsabilidad se apeguen estrictamente a la legalidad; y
XXXV.- Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.

[rines s e
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PERFIL. DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Rezagos y Ejecucién Fiscal Licenciado en Derecho, Licenciado en
Administracion, Licenciado en
Contabilidad, Licenciado en Econcomia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Finanzas Publicas.

Fiscal _

Leves y Reglamentos sobre Impuestos y Fiscalizacion
Administrativos-Contables

Relaciones Humanas

Computacion

Derecho

Contabilidad

® & & © ® & B &

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

3 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de planeary ejecutar Alto
acciones bajo presion

Capacidad de analisis

Capacidad de comunicacion verbal y
escrita

Trabajo en equipo

Honestidad

ESFUERZO

Mental - Fisico




DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de
| Analisis

Director de Rezagos y Ejecucion Fiscal

PERSONAL A SU CARGO

Administrador

FUNCIONES PRINCIPALES

VI
VILL

VIH.

Analizar los juicios de amparo gue se instruyen en contra de la Tesoreria
Municipal; ‘

Gestionar el cumplimiento de sentencias judiciales y analisis de asuntos juridicos
de la diversas Direcciones de la Tesoreria Municipal,

Atender las demandas promovidas por particulares ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Estado de Morelos y el Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje, en contra de la Tesoreria Municipal;

Recibir, clasificar, distribuir y contestar en su caso, la correspondencia que
ingresa a diario’a la Direccion de Rezagos y Ejecucién Fiscal;

Levantar las comparecencias que se derivan por el cobro de cheques emitidos
por sentencias de juicios de amparo, convenios y otros;

Elaborar los proyectos de recursos de revisidon en conira de las sentencias que
afecten los intereses de la Tesoreria Municipal;

Analizar y dar seguimiento a los documentos juridicos que ingresan a la
Tesoreria Municipal;

Atender los recursos de revocacion, de oposicion al procedimiento administrativo
de ejecucion y de nulidad de notificaciones;

Atender las solicitudes de condonacién de créditos fiscales de devolucion de
pago de lo indebido y las consultas presentadas por los contribuyentes, y

Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

RPUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamenio de Analisis |

Licenciado en Derecho, Licenciado en
Administracion, Licenciado en
Contabilidad, Licenciado en Economia.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Finanzas PuUblicas.
Fiscal

Administrativos-Contables
Relaciones Humanas
Computacion .

Derecho

Contabilidad

® © & e © o0 © o

Leyes y Reglamentos sobre Impuestos y Fiscalizacion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Puntualidad
Honestidad

Medio

ESFUERZO

Mental-Fisico

R



§ §@ AYUNTAMlENTQ DE CUERNAVACA Clave: D1-TM-DRYEF-11-I]
 cuepnavaca W _ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 1
i Todos le daros valor DIRECCION DE REZAGOS Y EJECUCION FISCAL |
i g% REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03 Péagina 16 de 36

DESCRIPCION DE PUESTO

3

PUESTO JEFE INMEDIATO

: by o ' [P R g S |
Administrador Jele de  Depariamenio de
Analisis

PERSONAL A SU CARGO
E

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

e Apoyar en la entrega y recepcion de documentacion;
o QOrdenar foda la documentacién recepcionada;
o Llevar al dia el archivo;

¢ Elaborar la documentacion que se requiera.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrador

\
w e e ,
Pasanie de Derecho, Técnico en
Administracion, Contabilidad, Informatica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Computacién
¢ Derecho
e Contabilidad

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Ahos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Puntualidad
Honestidad

Baja

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Departamento de Notificacion de f
Creditos Fiscales ’

Director de Rezagos y Ejecucion Fiscal

PERSONAL A SU CARGO

Notificador

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Acordar con el superior jerarquico los asuntos relacionados con la unidad
administrativa a su cargo;

il.- Proponer al superior jerarquico la delegacion de las facultades conferidas a los
servidores publicos subalternos;

ll.- Requerir el pago de los impuestos omitidos, actualizaciones y accesorios, asf
como imponer muitas por incumplimiento o por cumplimiento fuera de los plazos
legales, en materia de ingresos;

V.- Notificar los actos administrativos que emita, en ejercicio de las facultades que fa
legisiacion aplicable le confiere, asi como notificar aquellos emitidos por las unidades
administrativas;

V.- Elaborar las ndminas de pago de los gastos de ejecucion de los notificadores, que
llevaron a cabo los Procedimientos Administrativos de Ejecucion de Rezagos y
Ejecucion Fiscal;

VI.- Elaborar Convenios de Pago en Parcialidades, de todos los derechos, productos y
aprovechamientos que generan las unidades administrativas del Municipio;

Vll.- Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables o le delegue su
superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

lLicenciatura en Derecho, Contabilidad y/o T
i Administracion |

Departamento de Notificacion de
Créditos Fiscaies

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Derecho

Relaciones Humanas
Computacion
Contabilidad

* ° @ G

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Aflos Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Medio

Capacidad de Analisis
§ Trabajo en Equipo
Responsabilidad

B Puntualidad

e Honestidad

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
. JDepar*tamervto de Natificacion dal
' Notifica = = !
I Netiflcador | Créditos Fiscales l
[

PERSONAL A SU CARGO
NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

f.  Notificar a contribuyentes sobre sus créditos fiscales;

il.  Dar seguimiento a cada una de las notificaciones hasta la conclusion del
procedimiento administrativo de ejecucion de creditos fiscales; ‘

. Informar al Jefe de Departamento de Ejecucion Fiscal de los diversos procesos | -
en que se encuentran las diligencias para ejecutar el procedimiento
administrativo para recuperacién de créditos fiscales.

IV.  Como ejecutor designado por el jefe de la oficina exactora se constituira en el
domicilio del deudor y practicara la diligencia de requerimiento de pago y de
embargo de bhienes

V. Dejaran bajo la guarda del o de los depositarios gue se hicieren necesarios los
bienes ¢ negociaciones embargados.

Vi.  Como ejecutor podra sefialar bienes cuando el deudor o la persona con quien se
entienda la diligencia, no senale bienes suficientes a juicio del gjecutor o no haya
seguido dicho orden al hacer el sefialamiento, cuando teniendo el deudor otros

g bienes susceptibles de embargo, sefiale bienes ubicados fuera de la

j circunscripcion de la oficina ejecutora, bienes que ya reporten cualquier gravamen

— real o algin embargo anterior, bienes de facil descomposicién o deterioro o

_ materias inflamables.

= VIi. Y las demas que le asigne el Jefe de Departamenio de Rezagos.

.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
J | Pasante en Derecho,
Notificador | Técnico en contabilidad, Administracién,
| Noticador I ! informatica. E
| | |
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Fiscal
e Computacion
s Derecho
¢ Contabilidad
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afo Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSARBILIDAD
Baja
Capacidad de Analisis
Dinamismo
Responsabilidad
Puntualidad
Honestidad
ESFUERZO L ’
Fisico /rM )




( § § . g AYUNTAM'ENTQ DE CUERNAVACA Clave; DT-TM-DRyEF-II-!l
Uegﬁ"a“vagg LA . TESORERIA MUNICIPAL Revision: 1

DIRECCION DE REZAGOS Y EJECUCION FISCAL

‘ Egg Todos e dmas valor REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03 Pégina 22 de 36

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Depaz:tarnento de P_rocedlmlentos Director de Rezagos vy Ejecucion Fiscal
FEcondmicos-Coactivos | !

PERSONAL A SU CARGO

Taquimecanografa

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Brindar atencién a los ciudadanos que asi lo soliciten, para tratar asuntos de su
competencia y recibir en acuerdo a cualquier servidor publico subalterno;

I1.- Registrar, controlar, recaudar y ejercer actividades de cobranza, en materia de
impuestos, productes y aprovechamientos;

lll.- Determinar créditos fiscales, requerir su pago, imponer sanciones por el
incumplimiento de obligaciones fiscales, fijar garantias y accesorios para asegurar el
interés fiscal del Municipio, asi como presentar para autorizacion del titular de la
Direccion General de ingresos y Recaudacion, las prérrogas o los convenios para su
recaudacion en parcialidades, y en general realizar todas aqueilas acciones
necesarias para hacer efectivo el interés fiscal;

V.- Determinar, liquidar y requerir el pago de diferencias de contribuciones,
generadas con motivo de errores aritméticos y de calculo en su determinacion y pago;
V.- Ordenar y aplicar el procedimiento administrativo de ejecucion y supervisar cada
una de sus etapas;

VI.- Analizar, en su ambito de competencia, las solicitudes de condonacién de multas
y el otorgamiento de subsidios, sometiendo el respectivo acuerdo a la aprobacion del
titular;

VII.- Ejercer, en materia de recaudacion, las atribuciones derivadas de la coordinacion
fiscal con las diferentes unidades administrativas;

VIll.- Ejercitar [a facultad econdmica coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales
a favor del Municipio, y i
IX.- Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables o le delegue su i)
superior jerarquico. /
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
S S PRSI | 'Licenciatura en Derecho, Contabilidad vio |
Uepaitaimento de Frocedimientos | T . : |
Econdmicos-Coactivos Admimstracaon, preparatoria o carrera
_ [ técnica.
CONOQOCIMIENTOS ESPECIALES
e Derecho Fiscal.
¢ Contabilidad basica.
e Procedimientos fiscales.
e Computacion
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afos Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Medio
Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Puntualidad
Honestidad
ESFUERZO
Mental-Fisico 0
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
| |

, Departamento  de  Procedimientos
’ Econdmicos-Coactivos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguna

FUNCIONES PRINCIPALES

. Ordenar os requerimientos emitidos
lI.  Archivar los requerimientos.
[ll. Registrar correspondencia.
IV.  Entregar correspondencia
V. Apoyar en la captura de requerimientos
VI. Apovyar en la elaboracién de oficios.
VIi. Contestar las llamadas telefonicas.

VIlIl. Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

L . — ’ Secretaria Ejecutiva y/o Carrera Técnica
' Taquimecandgrafa ! Comerciai i
| | |

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Conocimientos basicos en archivo de documentos
¢ Relaciones humanas
e Computacion

EXPERIENCIA LABO'RAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afios Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Bajo

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Puntualidad
Honestidad

ESFUERZO

Mental-Fisico
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IX. POLITICAS

1. Los procedimientos econémico-coactivos se realizaran siempre con
estricto apego a la legalidad y normatividad vigente.

2. El trato al contribuyente sera siempre amable y cordial.

3. Brindar atencion de calidad a los ciudadanos que asi lo soliciten, para
tratar asuntos de nuestra competencia.

4. Analizar, en el ambito de competencia, las solicitudes de condonacion
de multas vy el otorgamiento de subsidios, sometiéndolo al respectivo
acuerdo de aprobacion del titular.

5. Los convenios de pago en parcialidades, de todos los derechos,
productos vy aprovechamientos que generan las Unidades
Administrativos del Municipio deberan ser siempre firmados por el
contribuyente.

6. Concientizar a la ciudadania para el cumplimiento oportuno de sus pagos.

B et e e ey

S I
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X. PROCEDIMIENTOS
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION.
1.- Proposito: Definir de manera clara las fases del procedimiento administrativo de ejecucion.
2.- Alcance: Aplica para la Direccion de Rezagos vy Ejecucidn Fiscal,
3.-Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:
Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos
4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Director General de Ingresos y Recaudacion, la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion de Rezagos y Ejecucién Fiscal la elaboracion,
actualizacidn y aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Notificacion de Créditos Fiscales el
cumplimiento del presente procedimiento.

8.- Definiciones:

Notificacién: Es el medio por el cual se informa al contribuyente el acto administrativo emitido
por la autoridad, mediante citatorios, actas de notificacién, actas circunstanciadas, actas
circunstanciadas de estrados, stc.

Embargo: Medida acordada a favor del acreedor por la que determinados bienes o derechos
de contenido o valor econdmico quedan afectados o reservados para extinguir con ellos una
obligacion pecuniaria (crédito fiscal) ya declarada.

Citatorio: Documento legal para solicitar la presencia del contribuyente deudor o su
representante legal para entregar requerimiento de pago o embargo, o cualquier otro
documento, en el cual se sefiala dia y hora habil para la espera.

Requerimiento de pago: Documento que emite la Tesoreria Municipal a los contribuyentes
morosos, exigiendo el pago del crédito fiscal legalmente fundado y motivado.

Mandamiento de Ejecucion: Documento que emite la Tesoreria Mu
morosos, que hicieron casoc omiso al requerimiento de pago,
bienes de su propiedad que garanticen el crédito fiscal.

JC|pai a los contrlbuyentes
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Embargo Administrativo: Acto que ejecuta la Tesoreria Municipal a los contribuyente morosos

para garantizar el pago del crédito fiscal sefialando bienes suficientes que respalden la deuda,
quedando el contribuyente como depositarlo.

Ley de Ingresos: Es el documento que indica los conceptos y tarifas que deberan ser
aplicados por las distintas areas recaudadoras de ingresos del Municipio de Cuernavaca, de
acuerdo a los impuestos, Contribuciones de Mejoras, Derechos, Productos, Aprovechamientos,

H o i g e o

rarticipaciones ederaies, Aportaciones Federales, Apoitaciones Estailales v otros ingresos.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcién de Actividades.
6.5 Registro de Calidad y Anexos.

"l
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Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

MAPEO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION.

Notificacion domiciliaria

Contribuyen Capitulo Contribuyen
' fes con
t:suc;czxs R —# Responsabilidad adeudos
ade de la Direcci6n
Papeleria
. ‘x Equipo de
Realizacidn . . .
Satisfaccion o computo

del pago Gestion de Impr
Estado de
cuenta
Requerimiento
de pago .
Notiﬁcgacién Requisitos Capitulo Servicio _LAcuerdo de
domiciliaria " pago
del adeudo

Entrada Salid
alidas:
Estado de cuenta ~ —TTT—=——— > Acuerdo de pago
Requerimiento de pago >
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION

TIEMPC PARA DIRECTOR DE JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO NOTIFICADOR
REALIZAR LA REZAGOS Y DE PROCEDIMIENTOS DE NOTIFICACIGN DE
ACTIVIDAD EJECUCION FISCAL ECONOMICO COACTIVOS CREDITOS
ENICIO—>
{ dia ; VERIFICA EN LA
Actividad ESTABLECE LOS
1 SISTEMAS Y B BASE DE DATOS SE TURNA PARA — PROCEDE A
PROCED‘MiENT EL PADRON DE .......> TRAMITE REAUZAR LP‘
) 0S DE REZAGOS 2 EI NOTIFICACION
1a2 dias ! |RECAUDACION 2 4]
Activicad COACTIVA l
2
1 dia TRANSCURREN TRES DIAS
Actividad Y LGS QUE NO HAN PAGADO
g SE EMITE MANDAMIENTO DE
IMPRIME LOS EJECUCION
REQUERIMIENTO
- 1dia $ DE PAGO 6
Actividad
re 'L
" Sdla SE EMBARGAN BIENES
Actividad SUFICIENTES QUE
"5 GARANTICEN EL CREDITO
7
- 3 dias
Actividad
6 y
, SE REMATAN LOS BIENES
" 5 anos EMBARGADOS
Actividad 8
7
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MAPEO DE INTERACCION DE LLOS PROCESOS DEL PROCEDIMIENTO
: ADMINISTRATIVO DE EJECUCION

Diagrama de Interaccion a los procesos

Contribuyentes
Contribuyentes - X - — ) con adeudo
con adeuds Mejora de continua del sistema de Gestion de la Calidad
Procesode gastion
u I ] ® r . 17 ﬁ
Procedimiento Administrative de Ejecucion 3
-
Estado de _ %
cuenta W =
Realizacion detservicio, - Aceptacién del
Reguerimiento
d a Notificar el contribuyente de su adeudo. A adeudo
e pago L
o Actualizacion de conceptos y montos T ™2 Acverdo de
Notificacién adeudados rcu' Pago
def adeudso Servicio -
Acuerdo de pago \g
0
o
Procesos de apoya. g

"% Padrdn de contribuyentes con adeudo

Realizacion del cobro
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA
ELABORAR EL PRESUPUESTO DE INGRESOS ANUAL

DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS
ECCNOMICO
COACTIVOS

IMPRIME LOS REQUERIMIENTOS DE PAGO

Documenio !
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(Ciave)
1 e AGOSvT | ESTABLECE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
EJECUGION EISCAL DE RECAUDACION COATIVA
JEFE DEL .
DEPARTAMENTO DE | VERIFICA EN LA BASE DE DATOS EL PADRONDE | o, o0sn o
2 | PROCEDIMIENTOS REZAGOS REZAGOS
ECONOMICO
COACTIVOS
JEFE DEL

REQUERIMIENTO
DE PAGO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
NOTIFICACION DE

SE TURNA PARA TRAMITE

REQUERIMIENTO

4

CREDITOS DE PAGO
; NOTIFICADOR PROCEDE A REALIZAR LA NOTIFICAGION REQUERIMIENTO
DE PAGO
TRANSCURREN TRES DIAS Y LOS QUE NO HAN
PAGADO SE EMITE MANDAMIENTO DE MANDAMIENTO
6 NOTIFICADOR EJECUCION DE EJECUCION
SE EMBARGAN BIENES SUFICIENTES QUE

7 NOTIFICADOR GARANTICEN EL CREDITO EMBARGO
. NOTIFICADOR SE REMATAN LOS BIENES EMBARGADOS ACTA DE

ﬁMATE ﬁ:‘

%f‘

N S
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K
. INDICADOR
lngiiggor Denominacidén Periodicidad
‘:t.
' Ninguno
3
-/ L
REGISTRO DE CALIDAD
. ; Responsabilidad de su Tiempo de
N@; Documentos (Clave) Custodia retencion
“ 1 Padrén de rezagos Jefe de Departamento de Permanente
;_ Procedimientos Econdmico —
\ Coactivos
Requerimiento de pago |Jefe del Departamento de Tres dias
' Notificacion de Créditos
s'I\/Iandamien’co de Notificados : Dos dias
ejecucion
| Acta de remate Notificador Tres dias
ANEXOS
Al;le;(o Pocumento Clave
1 Requerimiento de pago
2 Mandamiento de ejecucién
3 Acta de remate

SN
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Te!:e f_onos Domicilio Oficial
Oficiales
CALLE
YURIDIA TRINIDAD ESQUIVEL NS&%%%TE%%E;E] A
DIRECTORA DE REZAGOS Y 3295511 RENERG
EJECUCION FISCAL CUBRNAVAGA
MORELOS.
CALLE
DIMNA Aé)plmgéZCAMPos CUAUHTENIOTZIN,
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 3205511 NUMERO 4, COLONIA
CENTRO, C
PROCEDIMIENTOS UERNAVAGA
ECONOMICOS COACTIVOS HOREL G
CALLE
GUSTAVO IXBA TOTO CUAUHTEMOTZIN,
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 2005511 NUMERO 4. COLONIA
NOTIFICACION DE CREDITOS CENTRO,
FISCALES CUERNAVACA,
MORELOS.
CALLE
JESUS LABRA HERNANDEZ Ngﬁé{éHoTzlE%%%Hi A
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 3205511 !
ANALISIS CENTRO,
CUERNAVACA.
MORELOS.
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

23 de Junio de 2014

31 de Diciembre de 2014

PUESTO

PARTICIPANTES

YURIDIA TRINIDAD ESQUIVEL

MARCELA TORRES BELLO

DIRECTORA DE REZAGQOS Y EJECUCION
FISCAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Asegor Designado de la
Coordinacion de
Modernizacion Administrativa
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Xl. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA:  DIRECCICON DE REZAGOS Y EJECUCION FISCAL
Puesto Vo. Bo.
Apartado | Motivo Del Cambio | | -oraDe Nombre Coordinacion de
igencia ) Modernizacion
Y Firma Admirfistrative__,
TODOS ELABORACION DE 31/12/2014 YURIDIA TRINIDAD RICH BIAZ" ¢
MANUAL VERSION ESQUIVEL, ' \
2014 DIRECTORA PE-




