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Mapa de proceso lnspección y Vigilancia
1?.1-jr

- Céd¡go l.irbano del €tado de ûueré¡arc.- Ley De Præedjmionlos Adm¡nislrativos
- lnspêcción (PR-lV-tf\i01 )
- Acra Circvos(anciada Fê lnopee,crón y V€rdicâciún (pR_

rv,AGû2i
- indÍvidualizac!ón {PR-tVl D,CS}

fr\,r 
I.

ì

Ûrüen de seryiCio ;tspæc¡ón

_ *;'q-a-.;d

Ubícæ1Õn dcncje sê 'äsi¿re 
la

ivo de ia inspæcròn Resultçdo de inspección,

lnfcrmaclón que se eaconlró
lísìcamente en ei predro
jnspecc;onado capturado en
sisleÌ01å el€ct!-Õnico SIG E.

icna ¿e Lectuiã

MediJores.
:-iß'ìilâc¡ones y
Reconex¡ones.

AtenciÕn a las ô¡denes de serviciÐ fegistfarse en el forr¡alo de orden

Orden ca sewìcio ìnspeccíón

Ubrcaclón lorde se requìeiÊ la
¡nspección.
Motivo de l¿ insp€cción
Oebe especíñcar lå ¡nforrtìâciofl

Ateæiðn a las ordenes

I\,1-êcìdores,

Orden de servicio inspección.

Ub¡beción donde sa requtere la
hspecci{'n.
Motivo de la inspección.
D€Þe ¿sp€cificar la infornæi¿ôn
rcquarida For el áreâ ssliofante.

Ûrden rle serviciÐ de ìnspeccion rÊqu¡ërè la inspeccióo, nôtivc de la
insp€cción y debe esÞe4:ficar iå
informeción reel¡eî¡dã oor el áfeå.

rnaras
icación.
ón (stGE).

Fórmula: Efcacia en la Atencìón de Ordenes da ServiÇio ds
lnspeccion = (Ordênes Ëj€cutêdês1 Ordenes g"noã¿;rJXToa
Unid¡d: o/0.

Frecuencla: Me¡suai.
Responcabla de Geneeec¡ón: Stibgerente de lnspecc!én y
Vigilancia.

Gerenle de Factibilidades, lnspeccíón y Vigilancìa.
Subgerente de lnspeccián y Vþ;fancia.
Supelvisor Atención Þornestica y Çomercial,
Auxiiiar Administrativo D.
lnspector.

Rev" nq



¡ OB.JETiVO

rr põLi-nc-Ä-$-V¡ö ï,¡Onl*AS üE opeRac¡ónl

f io del

2. El fnspector es el únlco autorizado para el levantamiento de un
veríficación.

I

h¡
ln¡

J,

4.

Toda inspección deberá soporlarse por medio de una orclen de i

a funcional:
rección Divis_íonal Comercial

5.

6.

7.

No se deberán (ener más de u$ åota vigente a un predio por

La vígencia de las actas levantarlas a los predins, será de 5

PROCEDIMIENTO

Supervisor de lnspección y Mgitancia serrå responsable
predios.

Ël acta podrá ser entregada aun y cuando exista
dicha acta, regístrando los acontecimientos.

Funcionarios autorizados a condonar en su to
Cornercíal y Gerente de FactÍbilidades, lnspeceión

10 tgs fu8ÊiofrÆbe-€¡rbrk€deo. a".€âsdonar
Divisional Comercial, Gerente d-e. faotihili

1L Dìreclor Divisional Comercial, Gerente de F
y Vígilancia son los tinicos facultados para

Vì!"íTancia.

acta.

12. Una vez regularizada fa situación del
el acta relacionada.

ßll nlcn¡¡cr

låÊi¡¡Ul9r

r Director Þivisional tomercial.

o Gerente de Factibilidades, lns

I
ì

ocederá cuando se infrinja lo

circunstanciada de inspección y

. Subgerente de lnspección y

Vigilancia y Subgerente de lnspección

IV ðEFINITIONËS

i nar la cua ntificaç ión

o motivo.

Querétaro

v Í)ss(:RrFcfÓN

una
Vigit

ia y controÌ de las actas levanlacJas a los

maxtmo

1. Derivado del resultado del Procedimiento lnsp$cién (ver PR-lV-lN-0'l),
ó de algún reporte por parte de algún área de [a CEA o de algún usuç
correspondientes. i )

de usuario, representante legal de firmar

ta derivada de tln acle son: Director Divisional

ron y

nspección y Vigilancia y Subgerente de lnspección
alidades para el pago de una rnulta derivada de un

Subgerente de lnspección y Vigilancia qleberá cerrar

ncía y 9-Vlgercntø "¿e

dç.,un"âçl¡a

Þcqnfento dalrosado conJosdatos¡ecabados. -ql_1e¡lÊizar la
frinjan lo estipulado en el Cödigo Urbano del Estado de

spn:*Ðbector
þgpgqçíón y

donde se ÍdentificaroR irregularidades
io, se procede a realizar las acciones

1 ì;;; I
{wy



I lnspect<rr analiza situación, para deterntinar la viabilidad para levanlanriento cle acta, j
3. En caso de que no procecla et levantamienlo de acta se captura cierre de or<ien ctg'àefvicio cle inspección

4. En caso cle que procecla el levantamiento de acta; ;,'' i'

e. Si el usuario se encuentra en su domicilío, se le notifÍcan los
acta circunstanciada describiendo lo sucedido en la diligenci

f, En caso de no enconfrarse el usuario en su domicilío se le

--" en el lugar o con un vecino para que espere a hora fija,
firmacio por la persona que lo reciba y en caso de

procede a realizar la diligencìa de notificación (enl' circunstanciada), concediéndole 05 días hábiles para

situacién en el docurnento), en caso de negativa se deja

g" At día hábil siguíente se presenta en el do¡¡icilio del

h. _l.,lo encont¡ando a usuario se procede a notificar la

-domicllio 
entregándol€ los oticios, cédula y acta pr

que a su derecho coftvengâ,

Representante Legal), de igual forma se le hace

i. Si el domicilio se encuentra cerrado, se leva

--- entiende oon el vecino rnås cercano y se f(a

su interés convenga.

cfe CIrden cle Visita con fírnra

en caso de negativa, se deja por instructivo

j Siel usuario atiende notificacíön
âôta.

k. Supervisor de lnspección y Vig¡lanciä

i. No. de ec{a,

ii. Dornicilio,

iii. Fecha de fevantamiento de acta,

iv. Motivo de la misma.

v. lnspector que ejecuta

vi. Citat'orio enviado

vii. Orden de Servício

viii. Oficio de respuesta

ix. Cobro de multa

entrega copia a usuärio.

a citatorio con la persona que s6 encuentre

levanta la cédula de notifìcaciôn y el

usuaf o pärä que

dfa hábíl siguiente, (el citatorio deberá ser
a paâ fÌrmar deberá hacerse constar dicha

instructivo en el domicilio visìtado

atienda la notifieaciðn Õ en su caso r¡'lanifieste lo

a la hora fija acordada en el citatorio y
los ofÍcios, cédufa de notificación y acta

se presen

ncia con cualquier persona que se encuentre en ef

L

t-

conforrne a

el q¡þta asentan& dicha imposibilidad y la notificación se

lo ontregue al usuario (propietårio, posoedor y/o

hel

enl

plazo de cinco días para que manifieste lo que a

En c¿so de que usuario haga caso omiso al acta fevantada, una vez vencido el plazo estípulãdo para su
atención, se procederá a citar al usuario con {a finalidad de dar soluciÓn al âsunto, de no presentârse å

ia adicionat en la puerta o lugar visible del domicilio,
bilio visltado.

regularizar el usuario se p¡ocederá a generar orden de servicìo päÞ4qs acciones necesar¡as.

a en QI sistema de actas los siguientes datos;

de la CEA y regulariza su situación se ciena el

2de3

I



vl nenEnrn¡cr¿s
. Código Urbano del Estado de Querétaro.

VII REGISTRoS

Olicio de cornisión

Orden de Visita

f aörcrrnstanc¡ada
de lnspeccion y

Verificación

- Notifrcadón 
-

lnspección y
Vigilaflcia

lnçección y
Vigifancia

CIrdsn de sêwi'c¡o

nspector

lnspector

- 
lnsiteðtor"-"

Supervisor
lnspecclén y

Vigilancia

de lnspecciôn
y Vigilancia

Vþilancia

Archivo
Muerto

lndefìnido

ndez Robles



; O8JËTIVO

Deternrinar la viabilidad/factiblliclad <ie contratación índividual de cada
conforman un condominio bajo una solícitucl-

tf Þ9¡i1¡64s y/o NoRtsAS tË opExACtóN
1 ' Tada información deberá soportarse por rne<trio de una orden de inspec

2. son sujetos de indìvídualizacién condominios de uso doméstico y
3. Se apoyará únicamente a los condoRrinios que curnplan con los

a' Peticiôn ¡ror escrito solicitantlo la individualizacion de $as tomas.

re* fi¡ncional:

b. Libre acceso para la toma de lecturas, entrega de recibos y ejS

ir.ección Divisional

c. I nstalaciones hicJr¿ár¡lÍcas i ndependientes,

d. Preparacion para la Ínstalaciôn de micro medidor con

. PRO,CEÐIMIENTO

I nd iv iclualí z,Agç,n**-

indivi<lualizaciön.

e, La contratación mïnima deberá ser del g0% det total
Condominio.

f.

s.

Acta constitr¡tiva de la asociación cívil del condominio,

Acta de asamblea protocdizada ant€ notario dórde

contratadas.

lll elca¡lcE
r Director Ðivisíonal Comerciaf

individualízaße y responsabilízarse de sus con
nracromedición y nricromedición, las cuales ser

I
J

T

lde las unidades privativas que

I
i

l
I
¡

procedimiento " I nspección" (ver PRJ V-l N-01 )

3" Derivado del resultado de ta inspección:

a. Ël Condominio cumple con los requisifos m
memorando solicitando dictamen técníco"

b. Si no cumple oon estos requísitos de la i

Condominio que rE es viable su peticién.

mínimos siguientes:

n de orclenes de limitaciôn.

especificaciones de ta C,E.A. para la

unidades privativas que componen el

4. SÍ derivado de la ìnspección se identif,ico que se 
"unftpl* 

y una vez realizado êl anális¡s por la Ðirección de
Produccién y Distríbucíôn, ésta entrega dependienelo {e fa situación:

a- Memorando con dictamen favorable, i

[nos manifiesten su consentimiento pâra

s en los recíbos individuales de las tomas
cubrir las diferencias generadas onlre

b. No viabfe o con las

C. José Ro

de individualizacíÕn por escrito.

de servicio lnspecclón según lo descrito en el

caciones qu€ se deberán realizar en el c

envia a la Dirección de Producción y Distribución

n se gestiona oficío cle respuesta para notificar al

inio para su seguirniento

$ç



0. Se elabora clfício al condonlinio.

a. Suhgerente de lnspeccién y Vigíiancia solicita med¡änte
Disüíbuc¡ón nueva revisión y visto buenô €n su cåso.

b. Se repiten los pasos 4, y 5.

7' si el dictamen técnico es positivo soricita ar condominio ra
expediente con:

a. Solicitud de individualización,

b. Copia de orden de servicio de inspección ejecutada,

c. Memorando aolicitando dictannen técnico a la
Subgerencia de Medicién de Consumos.

d.

e.

f^

Copía del rnernorando de respuesta favoraUe por

Oficis de respuesta donde se solicitan los requi

Copia del Acta Constitutír¡a de la Asociación

8. Se turnâ copia de expediente al proceso de

Notario Prib{ico de la aceptaeién de individuali

g. Memorando de entrega del expediente a la

correspondiente.

Vf REFËRËNCIAS

r Cúdigo Urbano dol Estado de euerétaro
VI¡ R€G¡STRCIS

mento a la Dirección de producción y

O¡"den de seruicío
de inspeccién

tación requerid¿ la cual se integra en

de Pnrducción y Distribución con copia a la

de la Direccion de Producción y Dístribuciôn

Expediente de
lndividualización

el convenio de índividualizaclón,

Subgerencia
lnspeccién y
Vigilancia

inio y Acta de Asambtea protocolizada ante

Recuperación de Cartera Administrativa.

para elaboración de convenio y contratación

ñev.04

Auxiliar
Administrativo

Subgerencia
lnspección y

VÍgißancia

Carpeta en
arcbivo de la
Gerenela de

Factibilidades,
lnspeoción y
Vigilancìa/

SIGË

preso

Un año
(impreso),

lndefinido
{electrónlco)

Carpeta en
Archivo de la
Gerencia de

Factibilidades,
lnspecciôn y

Vigilancia

ï- --
I

t_

4 años en
archivo
muërtö

{impreso},
lndefinido

(electrónlco)

Un añ<¡
4 años en

archívo
muerto

'ho
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OôJËTIVO

Øtiildar información
USuarios.

â' ÞOLíT¡CAS YJO NORMÅ,S SË ÛPËf{AÜIÓN

1, Las facultades de las acciones de inspección están fu
Querétaro.

2. Los registros de
inspección, según
necesídades de la

,ilÅLcANcË

necesaria requerida para

r Director Þivisional Comercial

a

a

Gerente de FactibilÉdad, lnspección y Vigifancia

Subgerente de lnspección y V¡gilanciå.

las accíones de inspección deberá

¡ Administraciones (Foráneas).

IV ÐFF]N¡C¡ONËS

N/A

V ÐESCRIPC¡ÔN

1. El Área solicitante genera la

los requerimientos del forntato,
inspección.

la toma de

2. Auxitiar Administrativo recibe y programæiia e.¡e
trabajo del día a cada lnspector, las accioAes req

a" inspocciones.

c..Conteo físico de un fr"""¡on"rnie*to p"ru.-.--.---'- 
ìnforma si el fraccionamiento cuedta con la i

d. Derlvado del oficio Oe entrega,lde Certificac
entrega de citaforíos a prediös sin contra

b. Citatorios Bara solicítar la presenciaåel u

r docume¡rtados en las érdenes
ndo aquellos carnpos re<¡ueridos

en el Código Urbano dct Estado de

uçuar¡o se generâ orden de limitacíón.

e. Gicios.

3.

4.

5,

f. Ëstudios Socioeconérnicos.

lnspector acude al predio para ejecutar la acció

Registra en orden de servicio el resultado de la

Er¡ caso de que resultado de la inspección se
inegularidad eñööniráìfa se aplicaiá el procr
fÞR-tv-ACJqg)

6, Una vez concluida la carga del dia, inspector entþOa reportes de las ordenes generadas incluyendo actês,
a Auxilíar Adnrinistrativo pãrâ su captura en sistenia SfGË.

n a través del sisterna $lGË.

ión de la ordenes generadas, entregando la
das pueden ser:

sje servicio
seg(rn f as

7. Auxiliar Administrat]vo recibe para su captural,las ordenes
correspondiente los oficios y oltatorios entregaclos.

núrnero de vivi*ndas, donnici[ios çon servicio e

realiaa moni(oreo, conteo de uzug¡io.gpl_andestinos y
registran los citatorios entregäöîS"i'-¿e-no-act¡dir á

necesaria (agua y drenaje).

a en orclen de servicio

:ov gUfafr
nto " ción"

carga de

T__ ;;;;"

de servioio ejecutadas, entrega al área

1 cJe2
I

Ëh-i,



8" supervisor de lnspección y Vígilaneia recibe y registra en base de riatr:s citatorios entregados a pretfios sincontrato y valida en sistemâ SIGE los predios conlratados.
9' Auxiliar Adrlinistrativo archiva las ordenes cie servicio y supervisor cle lnspeooí6n y Vigilancia archivacítatoríos entregados .þe

VI REFERENCIAS

r Código Urbano del Estado de euerétaro.

VII REGISTROS

O¡den de servicio de
inspección

Citatorios

Ârea
solicitanle

Rev.05

Auxiliar
Adminis[rativo

û

Subgerente de
lnspcåón y

vigilancia

;it

,!
!:¡ .1

Supewisor de
lnspeccÍón y

Vlgilarmia

Gerencia de
Factibilidades,
Inspecciôn y

Vlgilancia

SIGE

Archivo de:
Gerencia de

Factibili¡Jades,
fnspeccién y

Vigifancia

Un año
{impreso}

IndefinieJo

{electróníco}

Archivo
Muerto

Un año

lndefinids

Archivn
Mue¡to

í'ezTavera


