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MODULO DE CONSULTAS E INFORMES 
 

 
 
Permite la consulta detallada de clientes, la consulta por SQL, consultar la bitácora 
de operación y la impresión del listado de Subsidios y Contribuciones. 
  
OPCIONES: 
 
1. CONSULTA GENERAL DE CLIENTES 
 
Permite mostrar información básica e histórica de un cliente.   
 

 
 
Para utilizar esta opción se requiere entregarle al sistema un código de suscriptor 
y luego dar clic en el botón Consultar .   
 
Existen dos formas de entregarle el código del suscriptor: 
 

1. Digitar directamente en la casilla “Cod. suscriptor” el código. 
2. Pasarlo desde la rejilla de datos, que está al lado derecho del botón Buscar 

clientes , utilizando el botón  Esta opción se verá más adelante. 
 
Tan pronto se da clic en consultar se muestra una información básica del cliente y 
en la parte inferior se muestran diferentes solapas, cada una conteniendo diferente 
información. La información de cada solapa se activa dando clic sobre ella. Como 
ejemplo, si se da clic en la solapa “Facturas”, se muestra lo siguiente: 
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En la ventana anterior se muestra la información histórica de facturas y cargos que 
se le han realizado a dicho cliente. Como el cursor está parado en la rejilla 
“Facturas” en el año 2007, mes 11, en la rejilla inferior “Cargos” se muestran los 
cargos de dicho período de facturación. Si se mueve el cursor en la rejilla 
“Facturas” a otro período, el sistema automáticamente despliega los cargos del 
nuevo período. 
 
A continuación se verán los contenidos de otras solapas. 
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En la anterior ventana se observa el histórico de reclamos. En la rejilla superior 
está el detalle de la solicitud, en la rejilla del centro izquierda están los motivos de 
reclamación, en la rejilla centro derecha están los valores rebajados por servicio y 
en la rejilla inferior está el trámite que se ha realizado del reclamo seleccionado. 
Este trámite se almacena en la tabla “SEGUIM_RCL” de la base de datos. 
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En la anterior ventana se puede imprimir un resumen de facturaciones del cliente. 
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Existen dos formas: solicitando las N últimas facturaciones o por rango de 
períodos. Un ejemplo de este reporte es el siguiente: 
 

 
 
Consulta por “Buscar clientes”  
 
Es una búsqueda avanzada que permite consultar por otros campos diferentes al 
código del suscriptor. Al dar clic en el botón Buscar clientes  de la Consulta 
General de Clientes, se muestra la siguiente ventana: 
 

 
 

Como ejemplo, se hará la consulta de aquellos códigos de suscriptor cuya 
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dirección empiece por carrera 7. Para esto se digita carrera 7 en el campo 
dirección predio. Aquí no interesa si se escribe con mayúsculas o minúsculas. 
Luego se da clic en el botón Buscar y el sistema muestra el número de registros 
coincidentes tal como se ve a continuación. 
 

 
 
Se da clic en el botón OK para que se muestren los registros coincidentes, como 
se observará en esta ventana. 
 

 
 
Aquí se puede observar que en la rejilla superior izquierda aparecen los 
suscriptores que cumplieron la condición solicitada. Para trasladar cualquiera de 
estos códigos al campo Cod. Suscriptor  de la Consulta General se ubica el 
“mouse” sobre la rejilla en el código elegido y se da doble clic o también se da clic 

en el botón   Una vez trasladado se da clic en el botón Buscar  para realizar 
la consulta. 
 
Otra posibilidad de búsqueda es encontrar todos los códigos de suscriptor que 
empiezan por carrera 7 y que tenga la placa 8-42. Para esto se digita carrera 7 % 
8-42 en la dirección del predio. El signo % antes de la placa le indica al sistema 
que busque hacia la derecha de carrera 7 cualquier coincidencia con dicha placa. 
El resultado se observa a continuación. 
 

 
 
Es importante aclarar que estas consultas se realizan buscando los registros que 



SICESP Plus 1.0 – Consultas e Informes – Manual del  Usuario  
 
 

 9

coincidan en la base de datos con las expresiones digitadas. Si se han digitado 
direcciones con cra 7, así mismo deberán buscarse. Ejemplo: si consultamos por 
cra 7encontramos lo siguiente: 
 

   
 
Por eso es importante que la Empresa tenga unas normas definidas para las 
direcciones de los predios. 
 
Si se desea buscar por nombre del suscriptor se debe digitar primero los nombres 
y luego los apellidos. Ejemplo: buscar el nombre de suscriptor Ana Cecilia Gomez. 
Se digita ana cecilia gomez y se muestra el siguiente resultado: 
 

 
 

Si se desea buscar todos los suscriptores que tengan como primer o segundo 
nombre Pedro y como primer o segundo apellido Hernandez se digita %pedro 
%hernández%. El resultado se observa a continuación: 
 

 
 
En esta búsqueda se puede emplear más de un criterio. Por ejemplo si se desea 
buscar los suscriptores de Yopal que pertenezcan al barrio Guadalupe se digita el 
código del municipio 100 y el código de barrio 34. 
   
2. CONSULTAS SQL (GENERADOR DE REPORTES) 
 
Esta opción permite realizar cualquier consulta a la base de datos, utilizando el 
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lenguaje SQL (del inglés Structured Query Language). Este lenguaje permite 
consultar el contenido parcial o total de una tabla o consultar un conjunto de 
información que relacione a varias tablas que tengan campos comunes. El 
resultado de la consulta se muestra por pantalla y puede ser impresa directamente 
o llevarse a una hoja de cálculo como Excel. La opción permite además guardar 
las instrucciones SQL para que queden de manera permanente y poder ser 
utilizadas posteriormente. Permite además el uso de consultas parametrizadas 
que se pueden utilizar repetidamente para diferentes valores de campos. Por 
motivos de seguridad de los datos, este generador de reportes solo permite utilizar 
el verbo “SELECT” que significa seleccionar.  
 
Para facilitar las consultas se tiene acceso al nombre de todas las tablas del 
sistema y de cada una de ellas se pueden conocer sus atributos o campos. 
 
Para facilitar las consultas se tiene acceso al nombre de todas las tablas del 
sistema y de cada una de ellas se pueden conocer sus atributos o campos. 
 
Opciones del Generador de Reportes SQL  
 
El generador posee las siguientes tres opciones que se presentan como solapas: 
 

1. Seleccionar  
2. Ejecutar 
3. Actualizar 

 
Opción Seleccionar 
 
Esta opción muestra todas las consultas disponibles para ser ejecutadas luego. 
 
Al seleccionar esta opción, el sistema muestra la ventana siguiente: 
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Esta opción solo muestra aquellas consultas que son de uso público (en la 
columna “Público” hay una “S”) o cuyo creador (columna “Propiet”) coincide con  
quien se identificó al entrar al sistema. 
 
Para ejecutar cualquiera de estas consultas, se selecciona con el “mouse” la 
consulta y se da clic en la solapa “Ejecutar”. Como ejemplo, seleccionaremos la 
consulta que tiene el código “CAUSNL” “Listado de causas de no lectura”. Al 
seleccionar la solapa “Ejecutar” se muestra la ventana siguiente: 
 

 
 
Se puede observar que aparece la escritura de la consulta en SQL y al frente del 

rótulo “Código” aparece el código de dicha consulta. Al dar clic en el botón  
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(Ejecutar Sql) ésta consulta se ejecuta y trae el resultado que se muestra en la 
siguiente ventana:    
 

 
 
Opción Ejecutar  
 
Esta opción permite lo siguiente: 
 

1. Ejecutar una consulta almacenada que provenga de la opción anterior 
“Seleccionar”. 

2. Modificar una consulta almacenada temporalmente y ejecutarla. 
3. Crear una nueva consulta. 
4. Consultar las tablas de la base de datos, junto con sus atributos o campos. 
5. Imprimir el resultado de una consulta. 
6. Trasladar a un archivo Excel el resultado de una consulta. 

 
Para crear una nueva consulta se da clic en el botón Consulta nueva  para que se 
limpie el área donde se escriben las consultas, dejando solo la palabra SELECT. 

Luego se escribe la consulta y se da clic en el botón . Si al ejecutar la consulta 
se muestra “Error en instrucción SQL” se debe revisar el código Sql pues hay un 
error en él. Los errores pueden deberse a:  
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1. Alguna tabla no existe en la base de datos. 
2. Algún campo de una tabla no está definida en la tabla respectiva. 
3. Hay errores de sintaxis. 

 
Como ejemplo, digitaremos la consulta “SELECT * FROM BANCOS” y damos clic 

en el botón . Al procesarse la consulta se muestran en la rejilla inferior todos 
los registros de la tabla “BANCOS”, como se observa a continuación. 
 

 
  
La consulta también muestra el número de registros seleccionados. Se da clic en 
el botón Ok para que desaparezca este mensaje. 
 
Esta consulta se puede imprimir, para lo cual se da clic en el botón Imprimir 
reporte . El sistema despliega un cuadro de diálogo solicitando el nombre que se 
le va a colocar al reporte. Aquí digitaremos “Nombres de bancos”, como se 
muestra enseguida  
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obteniéndose el siguiente reporte: 
  

 
 
La consulta también se puede llevar a Excel para lo cual se da clic en el botón 
Excel . Como resultado el sistema abre un cuadro “Guardar como” de Windows, en 
donde solicita un nombre y una carpeta.  Al digitar el nombre “bancos” el cuadro 
se verá como el siguiente: 
 

 
 
Se da clic luego en el botón Guardar  para que Windows lo grabe en la carpeta 
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elegida. Este archivo es guardado en formato csv y se utiliza la coma como 
separador de listas por lo que en la “Configuración regional de Windows” debe 
estar definido así. Si luego por el Explorador de Windows se ubica este archivo y 
se da doble clic en él, se abre el aplicativo Excel, cargando el archivo indicado. 
  
Opción Actualizar  
 
Esta opción permite grabar permanentemente una consulta SQL que se haya 
creado por la opción “Ejecutar”. Continuando con el ejemplo, si se da clic en la 
solapa “Actualizar” se presenta la siguiente ventana: 
 

 
 
Para grabar permanentemente esta consulta se deben digitar los siguientes datos: 
 
Código:  un código que identifique la consulta. Debe tener hasta un máximo de 
seis caracteres. Este código no debe coincidir con otro ya creado. 
 
Título de la consulta:  un texto que aparecerá como título. Debe tener hasta un 
máximo de cien caracteres 
 
Público: Si la consulta puede ser utilizada por cualquier usuario que tenga acceso 
a la opción “Consultas SQL” se debe colocar “S”, de lo contrario se coloca “N”. 
 
Protegida: Si la consulta desea protegerse contra modificación se debe colocar 
“S”, de lo contrario se coloca “N”. 
 
Al dar clic en el botón  de la barra de navegación, la consulta queda 
permanentemente grabada. 
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3. BITÁCORA DE OPERACIÓN  
 
Esta opción permite consultar la bitácora de operación, en donde se registran 
aquellos procesos realizados por los funcionarios y sirve de guía a los demás 
usuarios del sistema que participan en los procesos de atención al cliente,  lectura 
y crítica, facturación, suspensión y reconexión, etc.  
 

 
 
En esta bitácora se registra la identificación del operador, la fecha y hora de inicio, 
la fecha y hora de terminación, el nombre del proceso, el ciclo o día, año y mes 
procesado, el número de registros procesados y el tiempo de duración del proceso 
en minutos. 
 
Para consultar la bitácora de operación se debe seleccionar antes el rango de 

fechas que se quiere ver y dar luego clic en el botón  Por defecto el sistema 
asume como fecha final la fecha del día actual y como fecha inicial seis días hacia 
atrás incluyendo el actual. La fecha inicial debe ser menor o igual a fecha final. 
 
Esta bitácora está ordenada descendentemente por la fecha de inicio del proceso. 
 
4. IMPRESIÓN DE INFORMES MENSUALES 
 
Esta opción permite imprimir diversos informes mensuales. Los informes están 
clasificados en tres tipos: 
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1. Facturación 
2. Estadísticas 
3. Tarifas 

 
Al seleccionar esta opción se muestra la siguiente ventana: 
 

 
 
Informes de Facturación  
 
En esta ventana el sistema asume por defecto el tipo de informe “Facturación”.  
 
Para imprimir cualquiera de los listados que aparecen en la rejilla, se digita el ciclo, 
el año y el mes respectivo, se selecciona luego el nombre del reporte y se da clic 
en el botón Imprimir . 
 
Como se observa, existen listados por ciclo y listados totales. El listado total 
imprime un consolidado de todos los ciclos que se hayan facturado hasta el 
momento.  
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Los listados por ciclo quedan disponibles tan pronto se procesa la opción “Generar 
informes mensuales” del ciclo respectivo. Es de anotar que los informes 
mensuales de recaudos y ajustes a la facturación se generan para el período 
inmediatamente anterior, es decir, si por ejemplo se factura el mes 12 del año 
2007, el sistema genera el resumen de recaudos y los ajustes a la facturación para 
el mes 11. 
 
A continuación se mostrarán varios de estos listados. 
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Para cambiar el tipo de informe se da clic con el “mouse” en el botón de chequeo 
que se desee. Al dar clic en el botón de chequeo de “Estadísticas” se muestra la 
siguiente ventana: 
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Informes de Estadísticas 
 
A continuación se mostrarán algunos de estos listados. 
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Informes de Tarifas 
 
Por esta opción se pueden observar en pantalla o imprimir las tarifas de un 
período determinado. 
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A continuación se muestra un listado. 
 

 
 

5. LISTADO DE SUBSIDIOS Y CONTRIBUCIONES  
 
Esta opción permite imprimir y guardar en un archivo formato .csv los subsidios y 
contribuciones liquidados de un ciclo y período determinado. 
 
Para utilizar esta opción se digita el ciclo, el año y mes facturados y luego se da 
clic en el botón Buscar .  El sistema muestra luego los registros seleccionados en 
la rejilla y muestra el total de ellos en la línea de estado al final de la rejilla, como 
se observa a continuación: 
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El listado muestra una primera columna con el nombre “Nro” la cual identifica la 
secuencia de los registros seleccionados. El listado sale ordenado inicialmente por 
el ciclo, el municipio y el código del suscriptor, pero puede ser ordenado luego por 
cualquiera de sus columnas con solo dar clic en su encabezado y al imprimirlo o 
guardarlo en archivo .csv se respetaría este ordenamiento. En la rejilla se puede 
ocultar una columna colocando el cursor en el separador derecho del campo a 
ocultar y corriéndolo hacia la izquierda hasta su máximo. También se puede 
trasladar una columna de lugar dando clic en la columna y moviéndola hacia 
donde se desee. El botón Imprimir  permite imprimir previa selección de la 
impresora. En este caso la impresión saldría tal y cual como se observa en la 
pantalla. El botón A Excel  permite llevar la información a un archivo con formato 
.csv previa escogencia del lugar a guardar y al terminar aparece el siguiente 
mensaje: 
 

 


