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IIL.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién IT de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Morelos, 4 y 60 De la Ley Organica Mumclpal del Estado de Morelos, y demas normat1v1dad
federal, estatal y municipal aplicable, se expide el presente A

ALONSO GUTIERREZ
AL CONSTITUCIONAL DE YAUTEPEC

C. AGUSTIN CHAX ARRIA GONZALEZ
OFI¢ZIAL MAYOR

Fecha de No. de Paginas
Autorizacion

Julio 2019 ' 22
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IV. INTRODUCCION

La coordinacién de enlace para la promocién y captacién de ingreso, es un instrumento de apoyo a las
diferentes Direcciones que integran la Administracién Municipal de Yautepec, Morelos dentro del periodo
2016-2018, a efecto de mejorar los procedimientos implementados para la recaudacién de ingresos por
concepto de derechos municipales y en los especifico respecto del pago por concepto de licencia de
construccion, alineamiento y niimero oficial y cambio de uso de suelo e impuesto predial.

La coordinacién de enlace, tiene como propdsito, ser un ente regulador de la promocién efectiva en la
recaudacion de impuesto a favor de la presente administracion Municipal; dejando un precedente para las .
futuras administraciones municipales eri el saneamiento y transparencia de dichas actividades, que generen
confianza a los ciudadanos de nuestro Municipio.
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V.- AREAS DE APLICACION

¢ Ciudadania en General de Municipio de Yautepec, Morelos.

* Direccién general de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, del Municipio de Yautepec de Zaragoza,
Morelos. :

e Direccién de Catastro e Impuesto Predial, del Municipio de Yautepec de Zaragoza, Morelos.
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VI.- RESPONSABLES ~

DIRECTOR DE LA COORDINACION DE ENLACE DE LA PROMOCION Y CAPTACION DE
INGRESOS
‘ ¢ Promover la captacion de i 1ngresos -
¢ Vigilar que se lleven a cabo de manera correcta los procedlmlentos reahzados por parte de la
direccién general de desarrollo urbano y obras piiblicas. :
- o verificar la adecuada calificacién en las licencias de construccmn emitidas por la coordmacmn
de. l1cen01as de construccmn

ASESOR JURIDICO:
* Asesorar juridicamente al 4rea
o Realizar formatos de trabajo-con fundamento Jundlco '

COORDINADOR: .

. Requerlr en las obras la licencia de construccién

e . Elaborar minutas de las i inspecciones realizadas..

» . Elaborar reporte diario de actividades ,
e Entrega de notificaciones de credlto fiscales de parte de la direccién de catastro e 1mpuesto ‘
predial : :

Encargado de dlstr1bu1r al personal en act1v1dades de campo

Encargado del vehiculo de trabaJo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: o
Elaborar oficios : A
recibir correspondencia
~ archivar documentos (env1ados y rembldos)
_controlar agenda :
vaciar informacién del trabaJo de campo recabado por los companeros
elaborar documentos (memor4ndum o permisos)
Atender a la ciudadania que acuda a la oficina, canalizandola de acuerdo a sus nece31dades
" Ordenar y controlar el material de papeleria en la oficina,

proveer a los companeros de todos los documentos que requieran pa:ra desempenar su trabajo en
campo. : S
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VIL- POLITICAS DE OPERACION

Atender de manera respetuosa y con ética a los ciudadanos que acudan a la coordinacién de enlace de

la promocién y captacién de ingresos

. P_fmtualidad en la hora de entrada a la oficina.

. Tener disponibilidad de tierhpo ala hora de atender a lé ciudadania.

Conducirse con lealtad, discrecién y honestidad en los asuntos que se manejen dentro del 4rea.

Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores y compafieros de trabajo.

1

Omitir comentar los asuntos atendidos oficiales o personales cuando haya personas ajenas a la oficina.
7. Informar al compafiero o en su caso al Director, cuando tenga que salir de las oficinas que ocupa.

Nunca dejar sola la Oficina.

. Queda prohibido sustraer documentacién oficial, sin previo aviso del director.

10. No fumar dentro de la oficina.
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VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS

Stmbolo “ | , , Representa

Inicio o termmo. Indica el principio o el fin del Flujo, puede
ser accién o lugar; ademas se usa para indicar una unidad

administrativa . o persona . que recibe o proporcmna
informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempenan las
personas involucradas en el proced1m1ento

Documento: Representa un documento.en general que entre,
se utilice, se genere o salga del procedlmlento
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SIMBOLOS UTILIZADOS

’ ‘Simbblo Representa -

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisién entre dos o mas alternativas. ‘

Conector de p4gina: Representa una conexién o enlace con otra hoja
diferente. ' E '

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo. -

Archivo: indica que se 'guarda un documento en foima temporal o
1 D * | permanente. o : . . o
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IX.- PROCEDIMIENTOS

NO. | PROCEDIMIENTOS DEL AREA |  ~ CLAVE | NO.PAGINAS
1 Invitaoién al contribuyente =~ | DCEPCI 0001 11
2. | Orden de veriﬁcacién .| DCEPCI 0002 14

ELABORO . REVISO
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, 1).- PROCEDIMIENTO:
INVITACION AL CONTRIBUYENTE 1

1.- Propésito:

Fomentar la cultura del pago al ciudadano y abatir el rezago en las diferentes 4reas dedicadas a la
recaudacion de impuestos.. o :

2.- Alcance; \

Involucra a las diferentes 4reas de recaudacién de .ingresos como son la Direcciéon General de
Desarrollo y Obras Piiblica y Direccién de Impuesto Predial y Catastro, '

3.-Referencias: - ‘ :

~®  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 de Fraccién IL.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Articulo 113.
* Ley Organica Municipal. o S
e Ley de Ordenamiento Territorial del Estado de Morelos. _ { L
* Ley de Ingresos del municipio de Yautepec del estado de Morelos ,pa.ra.el Ejercicio Fiscal del afio .

2016 ' ' ) S . ; AR
¢ Bandode POliCl’Ell y Gobierno del Municipio de Yautepec, Morelos.

4.-Responsabilidades: |

°: | Diréctor dela coor;dinaci'(’)n de .e’nlace' de la promocién y captacion de ing.rvesc‘)s.'
- 5.Definiciones: | |

Ningun;i. '

6.-Método de Trabajo:
*  Descripcin de Actividades

ELABORO | REVISQ— ]

‘ C. AGUSTIN CHAYARRIA GONZALEZ |' ' C. AGUSTIX'ALONSO GU [ERREZ -

(DIRECTOR DE LA COl » OFICJIAL MAYOR PRESIDENTE MUNCIPAL
DE ENIACE DE LA PR S o R .
" CAPTA E INGRESOS ’ : ‘
. N B . ) ) v

d
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| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: INVITACION AL CONTRIBUYENTE 0001

CEPCI-01

R , ' ' ‘ . Documento de Trabajo
Paso Responsable - | : * Actividad L _ (No. de Control) -
1 "Director de la Informarles, al coordinador o inspectores cuales _ _ :
‘ " Coordinacién de la |predios se encuentran en construcc1on para | Formato
Promocién y acudir ’ ‘ k
Captacion de '
Ingresos
2 Coordinador de la | Requerir en las obras la licencia de construccién _ -
_direccion de la y en caso de no contar con dicha licencia se le Oficios
Coordinacién de la | deja la invitacion para realizar su trdmite a la * Formatos
~ Promocién y brevedad posible :
Captacion de
Ingresos
-3
ELABORO — REVISO

OFICIAL M ) OR
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X.-bIAGRAMA DE FLUJO: INVITACI()N AL CONTRIBUYENTE 1

CEPCI-01

Inicio

\ 4

| Serealizan los
|- recorridos por las
diferentes calles

A

Se acude a los

domicilios que se

encuentran en
_construccion

A 4
Estando presente en el domicilio se
procede a solicitar la licencia de
construccioén y en caso de no contar
con ella se le deja una invitacién
para a la brevedad posible realicen
el tramite correspondiente

- Fm

ELABORO

~ CAPTACI ' :

, INGRESOS

REVISO

P

AUT

C. AGUSTXN ALGNSO

IDENTE MUNCIPAL
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2).- PROCEDIMIENTO:
ORDEN DE VERIFICACION 0002

1.- Propésito:

Supervisar el buen funcionamiento de las 4reas de obras publicas, catastro e impuesto predial y licencias
de funcionamiento, para optimizar los ingresos hacia tesoreria municipal 'y lograr la captacién de
recursos propios.para distribuirlo en obra. ' '

2.- Alcance:

. Involucra a las diferentes 4dreas de recaudacion de ingresos como son-la Direccién General de
Desarrollo y Obras Publica y Direccién de Impuesto Predial y Catastro,

3.-Referencias:. - , ' ' . :
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 de Fraccion
Il. ’ o - |
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Articulo 113."
* Ley Organica Municipal. ‘ ‘ ~ ‘
* Ley de Ordenamiento Territorial del Estado de Morelos. T L
» Ley de Ingresos del municipio de Yautepec del estado de Morelos?para el Ejercicio

Fiscal del afio 2016 Ty :
e Bando de Policia‘y Gobie_rno del Municipio de Yautepec, Morelos.

4.F-Rbesp0nsabilidades":v

e Directdf de lé coordinacion de enlace de la promocién y captacién de ingresos.
5.5Deﬁniéiones: |

Ninguna

6.-Método de Trabajo:
) Descpipcién de Actividades

ELABORO

MOCION Y

CAPTACIONDE INGRESOS.
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- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ORDEN DE VERIFICACION 0002

CEPCI-02
. , ' Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Director dela _Informarles al coordinador, cuales pred1os ha.n
Coordinacién de la |realizado su .pago de licencia, para que el Formato
Promocién y coordinador en ‘conjunto con los  inspectores
 Captacién de acudan al domicilio.
Ingresos
2 | Coordinador de la Requerlr en las obras la licencia de construccién,
| Coordinacién dela |verificando que dicha licencia cuente con el Oficios
Promociény . | concepto pagado. Formatos
Captacién de
Ingresos o :
3 Coordinador e Estando presente en el domicilionos identificamos con el L
inspectores propietario del predio, procediendo a solicitar 1a licencia Oficios
» de construccion y asi poder verificar los conceptos que se F t
pagarony que cumpla con la construccién que se estd ormatos
: llevando acabo
4 Coordinador, Se realiza el reporte de las verificaciones ejecutadas
: ' Inspectores y durante el dia, para enviar la informacién recabada a Oficios
.1s Contralorla Municipal.
Auxiliar Formatos .
Administrativo :
5 Auxiliar Se archiva la copia del reporte enviado para Oficios
administrativo archlvo de la coordinacion. Formatos
ELABORO REVISO

C. AGUSTIN CHAV. GONZALEZ
: OFICIALWAYOR
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- DIAGRAMA DE FLUJO: DE ORDEN DE VERIFICACION AL CONTRIBUYENTE 2

. CEPCI-02

Inicio

A 4

Se hace una inspeccion
_de licencias de .
construccion dentro del
municipio.

.

y

Se checan los predios
que cuentan con pago de
licencia de construccién y )
permisos que avale la
misma,

v
Estando presente en el domicilio
nos identificamos con el
propietario del predio.

v

‘Reporte de verificaciones realizadas
la cual se envia a Contraloria
Municipal.

v

Copia para archivo de Ia coordinacién

f;+

FIN

ELABORO
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XI. FORMULARIOS O IMPRESOS 1

N o |
,:q“. . Folio: 0001
USRS H, AYUNTAMIENTO DE YAUTEPEC, MORELOS
YAUTEPE?. MORELOS . P’OR CONDUCTO DE LA . g ) ] . .
- DIRECCION DE LA COORDINACION DE ENLACE DE LA PROMOCION Y CAPTACION DE -
_ - INGRESOS L
EMITE LO SIGUIENTE:
'INVITACION
| YAUTEPEC, MORELOS A DE DEL
I . (
DOMICILIO VISITADO
Norhbre de la calle: | Nombre de la colonia:
No. y/o letra: exterior interior____ . Muniéipio:
Entidad: MORELOS

.| Estimado propietario o representante legal, la DIRECCION DE LA COORDINACION DE ENLACE DE LA
PROMOCION Y CAPTACION DE INGRESOS , Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién Il .de la
Constitucién Politica para los Estado Unidos Mexicanos; articulo 1, 4, . 8 inciso B, fraccion |, Il, V, 38 fraccion v, 41
fraccion V, y 168 de la ley Organica Municipal del Estado de Morelos; articulo 137, 202, y 203 de Ley de
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos; articulo 3, 61, 70, 305 y 309 del
Reglamento de Construccion del Municipio de Yautepec de Zaragoza, Morelos; articulo 134, 136, 140, 167, del Bando -
de Policia'y Gobierno del Municipio de Yautepec, Morelos y demas relativos y aplicables, se te invita a que realices el
| pago de tu licencia de construccion. : \ : . o

REQUISITOS PARA LICENCIAS DE CONSTRUCCION

Llenar solicitud Gnica (original) y (copia) . ‘

Copia de escritura o constancia de posesién por el comisariado ejidal

Copia de la boleta predial actualizada '

Plano catastral certificado y-actualizado

Copia de.identificacion del propietario :

‘Carta poder'y copia de identificacion del gestor (en su caso)

Copia de recibo de agua potable reciente o ' :
Si'la construccién es menor de cuarenta metros cuadrados presentar croquis de construccion.

PN A WN -

ELABORO REVISO

C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ C. AGUSTIN A
E-LA-COC N OFICIAT. MAYOR ‘
DE ENLACE D % PROMOCION Y C
CAPTACION DE INGRESOS
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9. Sila construccién rebasa los 40 m2 presenta tres copias del proyecto incluyendo.

v Plaho arquitecténico planta (s) arquitectonica(s) planta de conjunto, cortes fachadas, cuadro de areas.
v Plano estructural con memoria de caiculo , :
v' ‘Plano (s) de instalaciones :
~®_ Hidraulica con simbologia S
* . Sanitaria con simbologia, detalle de fosa seéptica en su (caso)
. " Eléctrica con cuadro de carga y diagrama unifilar - '

Nota: los planos deberéh traer pie de plano; indicando norte, datos, croduis/de localizacién.

LOS PLANOS SE ENTREGARAN DOBLADOS:

10. Los planos tendran que estar firmados por un arquitecto o ingeniero responsables de obra (peritos) que esta
debidamente registrado en el Colegio de Arquitecto o ingenieros del Estado de Morelos y registrados en este
H. Ayuntamiento. : _ .

11. En caso de demoliciones debera describir el tipo de demolicion y el volumeq de demoler. -

Esperamos tu cooperacion cumpliendo a tiempo con el pago oportuno, que en caso de no cumplir con lo requerido por |
esta Autoridad Municipal se procedera a sancionar administrativamente; ‘ ‘ o -

Lo anterior en‘ terminos del articulo 170 del Bandgﬁ de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec, Morelos ye
articulo 212 de la le Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos. / .

'FIRMAS

PROPIETARIO DE LA OBRA : INSPECTOR _
- (Nombre completo) » A (Nombre completo y firma)

ELABORO

~JA VERRY ' C. AGUSTIN CHAV.
DIRECTOR DE LA€d}  OFICIA}
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FORMULARIOS O IMPRESOS 2

Folio: 0001

DIRECCION DE LA COORDINACION DE ENLACE DE LA PROMOCION Y CAPTACION

DE INGRESOS -
YAUTEPEC, MORELOS A DE DEL
"~ DOMICILIO
Nombre de la calle:: Nombre de la colonia:
No. y/o letra: exterior ~ interior__ | Municipio:
Entidad: MORELOS

ORDEN DE VERIFICACION

En cumplimiento a lo dispuesto en los ordenamientos legales que a continuacién se citan, esta DIRECCION DE LA
COORDINACION DE ENLACE DE LA PROMOCION Y CAPTACION DE INGRESOS a efecto de ejercer sus
facultades contenidas en los articulos 202 Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado
de Morelos, articulo 3 fracciones IV y 'V, 68, 297, 298, 299 del Reglamento de Construccion, y 140 fracciones V, VI,
articulo 173 del Bando de Policia y Gobierno ambos vigentes para el Municipio de Yautepec, Morelos; instruyendo al
C. _ , que se identifica con credencial con numero de
folio ___, en su calidad de Inspector/Notificador fiscal Adscrito a la DIRECCION DE LA COORDINACION DE
ENLACE DE LA PROMOCION Y CAPTACION DE INGRESOS, se constituya fisicamente en el domicilio sefialado en
lineas superiores, con la finalidad de corroborar que cuentes con Licencia de Construccién y que esta coincida
fisicamente con los conceptos. segun sea el caso. S o ’

CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE
Tipo de inmueble.- . ' .
Superficie del Terreno.- m2, superficie construida.- m2.

Tipo de giro:  Habitacional [—] Comercial [1 |Industrial [ Otros |:]

C. JAVIER GURHE,

DIRECTOR DE LA COORDINACION
DE EN E LA PROMOUCION-Y-
. CAPTACIONDE INGRESOS

A
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Conceptos ‘ . .
1. "Alineamientoen: __ , ML’
.2. Const. De nuimero oficial:
3. -Construccién: o ' .m2
.- 4. Aprobacién en plano: m2
5. Fosa séptica : : pza
6. Cisterna : pza
~ 7. Excedente de cisterna _ : m3 -
' 8. Alberca ' , m3 o !
9. Barda o ml

No presentarlos cuando sean requeridos, ser4 motivo de sancién por parte de la Autoridad Municipal competente lo
anterior en términos del articulo 64, 305 del reglamento de Construccion del Municipio de Yautepec, Morelos y el
| articulo 212 de la'le Ley de Ordenamlento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos.

‘OBSERVACIONES

FIRMAS

DIRECCION DE LA COORDINACION DE ENLACE DE LA

PROMOCION Y CAPTACION DE INGRESOS
’ * JAVIER GUERRA MARTINEZ

TESTIGO DE ASISTENCIA
- (Nombre completo y firma)

\\ Y

'  ELABORO

ARRIA GONZALEZ
MAYOR

DE ENLA G{éNAL .
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- XIL- DIRECTORIO

| NOMBRE Y CARGO

DIRECCION OFICIAL

TELEFONO
: Av. Revolucién N°1 Col.
Javier guerra Martinez Atlihuayan de Yautepec,
, Morelos. :

Director del 4rea

Marcial Santiago

Av. Revolucién N°1 Colr.

Atlihuayan de Yautepec,
Vizeaya Morelos
Coordinador '

Av. Revolucién N°I Col.
Angel Pozos Avila  Atlihuayan de Yautepec,
Augxiliar juridico * | Morelos.

Agustin Albavera Pérez
Auxiliar administrativo-

Av. Revolucmn N°1 Col.
Atlihuayan de Yautepec
Morelos

Fe11c1ano Linares Marln
: Inspector

| Av. Revolucién N°I Col,

: _ Morelos.

Atlihuayan de Yautepec,

Raymundo Medina
Zamora
Inspector.

Morelos.

Av. Revolucion: N°J, Col_.
Atlihuayan de Yautepec,

Enrique Chavarria Torres
Inspector

Av. Revolucién N°1 Col,
Atlihuayan de Yautepec,
Morelos. '

Teresa Hernandez Garcia
Inspector '

Av. Revolucién N°1 Col..
Atlihuayan de Yautepec, -
Morelos.




