SICESP Plus 1.0 - Solicitudes — Manual del Usuario

MODULO DE SOLICITUDES

Peticiones/Quejas
Recepcion de solicitudes
Impresidn de solicitudes
Impresion verificadones, visitas
Visitas técnicas
Verificaciones
Artualizacién de datos
Respuesias
Impresidn avisos, respuestas, notificaciones

Motificaciones

Definicion de grafos

Estadisticas

Permite registrar y hacer seguimiento a todas las solicitudes de servicio, peticiones
y quejas de los clientes: ingreso de cuentas nuevas, adicion de servicios,
reinstalacion de servicios, instalacion de un medidor, revision de un medidor,
suspension, reconexion y reinstalaciones de servicios, cambios de uso del
servicio, estrato, direccién, nombre del propietario, retiros de servicios, retiros de
cuentas, quejas por la prestacion del servicio, quejas contra funcionarios, etc.

OPCIONES:

1. DEFINICION DE GRAFOS

Esta opcion permite definir una secuencia logica de actividades para resolver un
tipo de solicitud y ademas permite definir los servicios afectados para los diversos
tipos de solicitud.

Esta secuencia se conoce en el campo de la Investigacion Operativa como una
“red de actividades” y permite al sistema avanzar automaticamente a la(s)

siguiente(s) actividad(es), si las actividades precedentes se han ejecutado.

También permite devolverse a una actividad anterior. Admite ademas la
programacion de actividades simultaneas.

La secuencia para resolver una solicitud de cambio de nombre es diferente a la
secuencia para resolver una solicitud de instalacion de un servicio.

Al elegir esta opcion se muestra la ventana siguiente:
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T DEFINICION DE GRAFOS DE SOLICITUDES
cla_se. descripcion clase |tip0|descripcién tipo solicitud ‘grafo ukldias plaz}i_f T
M3 PETICION 1 INSTALACION DE SERVICIOS NUE S 15 | , —
|1 pemicion 3 RECONEXION 5 15 claselipojserv| &
1 PETICION §  REINSTALACION 5 15 LET ECEE
| 1 FeTICION 7 CORTE DEFINITIVD 5 15 L e, AL
| 1 PeETicON 20 INSTALACION DE MEDIDOR 5 15 IS A5
|| 1 PETICION 22 RETIRO DE MEDIDOR 5 15
1 PETICION 24 | CAMBIO DE LLAYE DE PASO 5 15 sl
| 1 PETICION 25 REPARACION DE FUGA 5 15
| 1 PETICION 30 DUPLICADO DE FACTLIRA 5 1 +| = | = l J : I
| 1 FeTICION 92 FINANCIACION 3 1
| 1 FETICION 34 PAGD PARCIAL 5 1
1 PETICION 36 ESTADO DE CUEMTA 5 1 .
] 1 PETICION §0 | CAMBIO DE DIRECCION 5 15 [a) Q analizar grafo)
A [
Lizta general de achvidades Definicion del grafa
actividad|descrpcion actrvidad |dias duraciénj exigidaj (] claseltipoiactiv{activ siguientei (]
M| 1 RECEPCION Y RADICACION 1 5 =l 7 BN 7
| 2 wisITATECMICA ACUEDUCTO 1 N Inm B i
|| 3 \ISITATECNICA ALCANTARILLADD 1 N 11 14 so 99
| 4 wISITA TECNICA ASED 1 N
5  VERIFICACION 1 N
|| & CONTROL CALIDAD DE AGUA 1 N
| 7 acTADESOLCITUD 1 N
|| B0 ACTUALIZACION DE DATOS 1 N ]
70 RESPUESTA 1 N
- v| B E RS

En la rejilla superior izquierda se muestra la lista de los tipos de solicitud segun
cada clase. Estos tipos de solicitud tienen el atributo “dias plazo” que definen el
maximo tiempo en dias para su solucion y el sistema lo usa para dar las alertas
del caso. También esta el atributo “grafo ok” que indica si dicha solicitud esta
disponible o né cuando se hace la recepcion de la solicitud.

Esta lista de tipos de solicitud esta almacenada en la tabla “TIPS_SOLIC” de la
base de datos y su mantenimiento se hace por la opcion “Mantenimiento de
tablas” del menu “Soporte”.

En la rejilla inferior izquierda estan las actividades utilizadas en la solucion de una
solicitud para cada clase de solicitud. Estas actividades reflejan las tareas que
realizan los funcionarios para solucionar las solicitudes de los clientes. Las
actividades adem@s tienen caracteristicas como el maximo tiempo de duracién
(dias), con lo cual se puede supervisar los tiempos de respuesta de los
funcionarios o del mismo proceso. También esta el atributo “exigida” que se usa
para validar un grafo de actividades para un tipo de solicitud.

Esta lista de actividades estd almacenada en la tabla “ACTIVS_SOL” de la base
de datos.

En la rejilla superior derecha se digita, para cada clase y tipo de solicitud, los
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servicios afectados.

En la rejilla inferior derecha se almacena la definicion del grafo para la clase y tipo
de solicitud seleccionados en la rejilla superior.

Ingreso de servicios afectados

clase|tipu:u|aerv| &
[ 4 1 aC
1 1 A
11 1 as

Para ingresar los servicios afectados de una clase y tipo de solicitud se da clic en
el boton |* de la barra de navegacion que esta debajo de la anterior rejilla. El
sistema coloca automaticamente la clase y el tipo los cuales se seleccionan de la
rejilla izquierda, se luego digita en el campo “servicio” el servicio afectado y por
Gltimo se da clic en el botén [ ¥, Si afecta a mas de un servicio se repite este
procedimiento. Por ejemplo, para el caso de las empresas que manejen
acueducto, alcantarillado y aseo, el tipo de solicitud “Duplicado de factura” afecta
todos los servicios, razon por la cual se deben digitar los tres.

Ingreso de grafos

clase|tipu|amiv|ac’[ivsiguiente| 2
1 1 1 7
1 1 7 G0
1 1 B0 93

|»

Para ingresar una secuencia de actividades, se da clic en el botén | * de la barra
de navegacion que estd debajo de la rejilla anterior. El sistema coloca
automaticamente la clase y el tipo de solicitud os cuales se seleccionan de la rejilla
izquierda, se digita el cddigo de la actividad inicial bajo la columna “activ’ y luego
el codigo de la actividad siguiente bajo la columna “activ sig”. Por ultimo se da clic

en el botén |~

Para eliminar una secuencia de actividades, se da clic en el boton |ﬂ

Tan pronto se ingresa un grafo completo se debe analizar utilizando el boton
Analizar grafo .

Analisis del grafo

Todo grafo definido para una clase y tipo de solicitud debe ser analizado para
determinar si es coherente, es decir, que no tenga interrupciones, que no posea
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bucles, que no tenga secuencias repetidas o que le falten actividades requeridas.

Para analizar un grafo se da clic en el boton Analizar grafo . Si el grafo esta bien
definido, el sistema dara un mensaje como el siguiente:

o)

Sistema de informacion comer... |3

Grafo completo para dase sol 1y tipo sol 1

y colocara “S” en el campo “grafo ok” para la clase y tipo de solicitud
seleccionados.

Si el grafo no esta bien definido, el sistema mostrara el mensaje respectivo y
colocara “N” en el campo “grafo ok” para la clase y tipo de solicitud seleccionados.

Nota: Si una clase y tipo de solicitud tiene “N” en el campo “grafo ok”, éste no
aparecera en la lista de tipos de solicitud cuando se esté recibiendo una solicitud.

Dias no laborables y festivos

En el calculo de fechas de vencimiento de actividades de los funcionarios y
maximos tiempos para la solucion de la solicitud, el sistema no tiene en cuenta los
dias no laborables (sdbados y domingos) ni los dias festivos. Para tal efecto se
deben ingresar solo los dias festivos en la tabla “festivos”, por la opcién
“Mantenimiento de tablas basicas” del médulo de Soporte. Se recomienda hacerlo
una vez cada afio y con un mes de anticipacion.

2. RECEPCION DE SOLICITUDES

Esta opcion permite atender, digitar e imprimir las recepcion de solicitudes de
servicio, peticiones y quejas de los clientes

Al seleccionar esta opcidn se muestra la siguiente ventana:
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T RECEPCION DE PETICIONES, QUEJAS, DAROS BmEX]

Cod suscriptor 1031103 3 §ulicitar‘ 7% Ingresar solicitud e imprimirla | & driting

Mit o Cédula Nombre Categ Estrato servlestadc-] fecha snlic|fecha ingreso| fecha reti J [
| 1031103 |FINEDA JAIME RE || 3 A0 A

Direccian Ciclo  Edad Estado kAL A
[COMJ RES L& SEMILLA B 1 APTO 103 E E D3

e

SOLICITANTE = e 5
tipo documento # documento Momhbre Direccidn de notificacidn Teléfona

ICC [Cédula ciudadar v | 12345565 [PEDRO PEREZ [CONJ RES LA SEMILLA B 1 APTD 103 [ some384
Foima presentacion: |¥E |WVERBAL Rat: radicacién| D Fecha radicacisn |01/F eb/2008 Orige iE_ EXTERND v]
CLASE '

(s Peticidn [ Bueja

" Beja par prestacion del servicio [ Dafio

Tipos de solicitud Saolicitudes prezentadas Servicios afectadoz
030 DUPLICADO DE FACTURA || 051 C&MBID DE MOMBRE vl 057-AC
032 FINANCIACION vl 051-AL
034 PAGO PARCIAL 051-45
036 ESTADD DE CUENTA
050 CAMBIO DE DIRECCION
052 CAMBIO DE CLASE DE USO
053 C&MBIO DE ESTRATO
054 CAMBID DE OTROS DATOS BASICOS |
056 SOLICITUD DE WIS T4 TECHICA [

Detalle de la zolicitud v observaciones
El suzcriptor solicita cambio de nombre 3 PEDRO PEREZ

o o

Lizts de documentos Documentos anexados
07 Fotacaopia impuesta predial | 01 Fotocopia docurienta de identidad
03 Ultima factura pagada [ = 05 Certificado de tradicion
11 Certificada Cémara de Comercin 03 Fotocopia escritura
13 Autorizacion del propietario i = |

Proceso inicial

Para iniciar este proceso, se digita el cédigo del suscriptor en la casilla que esta al
frente del rétulo “Cod suscriptor” y se da luego clic en el boton Solicitar . Es
importante aclarar aqui que el sistema exige un codigo de suscriptor valido (que
esté en la lista de suscriptores de la empresa, bien sea en estado activo o retirado)
en los siguientes casos: cuando la clase de solicitud sea “Peticion” y el tipo de
solicitud no sea de “Instalacion de servicios nuevos” o cuando el tipo de solicitud
sea “Queja por prestacion del servicio”. En los demas casos se debe digitar aqui el
namero cero o el cddigo de suscriptor si éste se conoce. Si es un codigo valido el
sistema muestra en pantalla los siguientes datos: nit o cédula del suscriptor,
nombre del suscriptor, direccion del predio, categoria, estrato, ciclo, edad, estado
del suscriptor y los estados de los servicios.

Se digitan enseguida los siguientes datos en la identificacion del solicitante:
Tipo de documento de identidad: El sistema asume “CC” o cédula de
ciudadania por defecto. Si este es diferente, se abre la lista desplegable dando clic

en el boton ™ que estéa al final de este campo y se selecciona el requerido.

NUmero del documento de identidad: Es el numero del documento de identidad.
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Si el documento ya existe en la base de datos el sistema despliega el nombre de
la persona respectiva en el campo “Nombre”.

Nombre: Es el nombre del solicitante de hasta 50 caracteres.

Teléfono de notificacion:  Es un namero de teléfono para aviso de notificacion de
la solicitud. Admite hasta 13 digitos.

Direccion de notificacion: Es la direccibn en donde se le debe entregar la
notificacion de la solicitud. El sistema asume la direccion del predio. Admite hasta
60 caracteres.

Forma de presentaciéon: Es el medio de presentacion de la solicitud. El sistema
asume “VERBAL” por defecto. Si este es diferente, se abre la lista desplegable
dando clic en el boton ™ que esta al final de este campo y se selecciona el
requerido.

Numero de radicacion: Si la forma de presentacion es diferente a “WVERBAL”, se
debe digitar aqui el nUmero de radicacion del documento que utiliza la Empresa;
de lo contrario, se deja en blanco. Es un niamero entre 0 y 32767.

Fecha radicacion: Es la fecha y hora de radicacion de la solicitud, a partir de la
cual se empieza a contar el tiempo para su solucién o respuesta. Si la forma de
presentacion es “WVERBAL”, el sistema asume la fecha y hora actual del servidor,
de lo contrario se debe digitar la fecha y hora de radicacién del documento de
solicitud. Es importante aclarar aqui que si el servidor tiene una fecha u hora
incorrecta, estos datos se grabaran en el sistema. Por lo tanto se recomienda
chequear esta informacion y solicitar cambiarla al administrador si no es la
correcta.

Origen: Se selecciona “EXTERNO” si la solicitud es un suscriptor o usuario e
“INTERNO?” si lo solicita la Empresa.

Clase de solicitud: Se debe seleccionar la que corresponda segun la solicitud del
cliente.

Tipos de solicitud: Dependiendo de la clase de solicitud seleccionada aparecen
los tipos de solicitud asociados a ella. Para escoger un tipo, se selecciona éste
con el “mouse” de la lista de “Tipos de solicitud” y luego se da clic en el botdn =
agregandose ésta en la lista de “Solicitudes presentadas”. Para retirar un tipo de
solicitud, se selecciona con el “mouse” de la lista de “Solicitudes presentadas” y
luego se da clic en el boton =1 desapareciendo de dicha lista. Se pueden
seleccionar varios tipos de solicitud.
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Detalle de la solicitud y observaciones: Se digitan aqui aquellos comentarios
que el cliente o la Empresa quiera aportar y que complementen o clarifiquen la
solicitud.

Documentos anexados: Se agregan aqui la lista de documentos que el cliente
entregue segun lo exigido por la empresa para cada tipo de solicitud. Estos
documentos se seleccionan con el “mouse” de la “Lista de documentos” y dando
clic luego en el botén e»| Para retirar un documento, se selecciona éste de la

lista “Documentos anexados” y dando clic luego en el boton =1

Después de digitados los anteriores datos, se da clic en el botén Ingresar
solicitud e imprimirla . El sistema muestra el siguiente mensaje:

Sistema de informaci... [#%

Solictud ingresada.
Continta impresion de solictud

Y a continuacién muestra la solicitud. Esta solicitud se imprime dos veces. Una se
le entrega al cliente firmada por el funcionario que lo atendio y la otra se hace
firmar del cliente para archivo de la Empresa.

Tan pronto se termina de ingresar la solicitud, el sistema da por concluida la
actividad “RECEPCION Y RADICACION” y busca la siguiente actividad en el grafo
de la clase y tipo de solicitud respectiva, para darle inicio.

La solicitud se ve a continuacion.
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COVPANIA DE SERVICIOS PLBLICCS DOMCILIARIOS SA ESP

PETIQCH MNRO 1523
Fecha de presentacion: 01/Febf2008 hora: 0000 MNro deradicacion: 0 Tel: 3284344
MNormbre del solicitants: PEOROFPERES
Codigo del predio: 1031103 Fonra presentacion:  VERBAL

Invocando el derecho de peticion consagrado en el Aticulo 23 de la Constitucion Macional v los Aticulos 5 v
siguientes del Decreto 01 de 1.984 (CCA), me dinjo a ustedes, con todo respeto, para presentar 1a(s) siguients(s)
solicitudies):

CABOLCENOVBRE
Detalle de la solicitud y obsenaciones:
B suscriptor solicita camtio de nombre a PEDROPEREZ

Anexp los siguientes docurmentos: Fotocopia docurmento de identidad; Certificado de tradicion; Fotocopia escritura;

Adkministradior de SICESP
Finra del Solicitante OC 12345566 Funcionario oue atendio

3. IMPRESION DE SOLICITUDES

Esta opcion permite consultar o imprimir una solicitud de un suscriptor en
particular.

T IMPRESION DE SOLICITUDES M=%

Cod Suscriptor Tipa POR

1031103 &+ Peticién  Dafio & tmprimir

" Cueja por prestacion del zervicio ¢ Reclamo

I Hueja

1 Seleccione tipo de POR
2 Digite cod. suscriptor y de clic en Buscar
3 Seleccione en la rejilla la zolicitud a imprirmir y luego de clic en [impririr]

M_SOLICIT|IFECHA_RADIC_S0LINOMBRE_SOLICITANTE ad
1523 01/Feb/2008 PEDRO FEREZ

|»

Para utilizar esta opcion, se digita el codigo del suscriptor, se elige el tipo de PQR
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y luego se da clic en el botén Buscar . Inmediatamente el sistema muestra en la
rejilla los PQRs que ha tenido dicho cédigo de suscriptor, en orden del mas
reciente al mas antiguo. Para imprimir una solicitud se elige ésta en la rejilla y se
da clic en el boton Imprimir , a lo cual el sistema muestra la solicitud. Esta solicitud
es la misma que se mostré en la opcién anterior.

4. IMPRESION DE VERIFICACIONES, VISITAS

Esta opcion permite imprimir las diferentes 6rdenes de visitas por cada servicio,
verificaciones internas y notificaciones, que estén pendientes de ser ejecutadas,
para que sean entregadas a los funcionarios respectivos, con objeto de que hagan
o realicen las labores del caso.

E IMPRESION DE ORDENES PENDIENTES DE VISITAS, VERIFICACIONES, NOTIFICACIONES {PEI'ICIONES, QUEJAS) [g

Selecione tipo de orden ; i

= Yizitas tecnicas [ Motficaciones élmprimil

" Verficaciones

Seleccione en largjilla laz drdenes aimprimic ¢ presione luega [impririr]
#Drden|#sa|icitud]clase 1tip0 cod suscrip |estad0] ]
| 8 368 FETICION RECONEXION 10207042 FE
| 338 15 GUEJ& POR PRESTACION DEL SERVIDEJAN BASURA EN DOMICILIC 1042600 FE
O e 870 |PETICION INSTALACION DE SERVICIOS NUEVDS 1152810 FE
o] 30 a7 PETICION REINSTALACION 1042860 PE
el 885 PETICION INSTALACION DE SERVICIOS NUEVDS 1183220 PE
Bl 835  PETICION CAMEIO DE LLAVE DE PASO 1075108 PE
] 943 |PETICION CAMEIC DE LLAVE DE PASO 10211111 FE
N 944 FETICION RECOMEXION 1071326 FE
] 945 FETICION RECCOMNEXION 1071325 FPE
o 948 FETICION RECONEXION 1060104 FE
N 349 FETICION REINSTALACION 1042838 FE
] 976 | PETICION CAMBIO DE LLAVE DE PASO 1042735 FE
| 973 FETICION RECOMEXION 10206081 FE
| 937 PETICION CAMBIC DE LLAVE DE PASO 1074725 FE
e 1001 PETICION INSTALACION DE SERVICIOS NUEVCS 115250 FE
| M 1012 |PETICION RECCNEXION 1041305 FE
s

Para utilizar esta opcion, se selecciona con el “mouse” el tipo de orden que se
quiere imprimir, luego el sistema muestra en la rejilla cada una de las érdenes
pendientes. Para imprimir una orden, se da clic con el “mouse” sobre la orden en
la rejilla, ésta debe quedar resaltada en fondo azul, luego se da clic en el botén
Imprimir . También se pueden imprimir varias Ordenes al mismo tiempo,
resaltandolas, como se observa en la ventana anterior.

Es importante aclarar aqui que el sistema lleva una numeracion consecutiva para
cada tipo de orden y se muestra en la columna “# orden” de la rejilla.

A continuacion se muestran ejemplos de las diferentes ordenes que se pueden
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imprimir por esta opcion.

FENQON NRD 1S512-1- 5

homoe sdickans: TRLOEMOLINA Fome pesamdon VERBAL
omndo & demoho o palioon conce oo s el Arfouis 27 os e Conshinddn heconal wios Afoios S oy
sigLbmnime ded Dmormis 0 o £ S84 (O], mem dinjo ® Limcme, | 2o (0D MRSt A Dosanier e sl dmnies
ol tua

B LB FADFRETRD LN, FLEA BlA TR, TE NECDDR.

ACTA DT VISR Rl e |

Db e e T e ¥ re ol berr DA NEOOOT =1 D000 P g iak
l Weoe CONLFESID BOMBSYHNE 45 5. 23 Vb, 2 4
LBy -y e e S D EEEET o I I
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ERIJLDADESE
CRDENDEVERIACACICN MNRC: 1085
0o, SEohhan S Mosdighg: 127 Fecadewall __ /
Solidtants JCEECMAR JARAMLLD
Direcoinpreadic K885 10
JlEe sl FETRIICH
T descidiug CAVBCDE MOVERE
OEanadones:

CANBIC DE NOWERE JCEECWVAR JARAMILLD

[Cererea=

D=cipdonoslatass o ramis EEliza

e poreEniE 05 conoEt

5. VISITAS TECNICAS

Esta opcion permite consultar o digitar el cumplido de una visita. Permite también
consultar visitas ya realizadas y obtener un resumen de visitas y solicitudes
pendientes.

Al seleccionar esta opcion, se muestra la ventana que se ve a continuacién. En
ella aparece una rejilla de datos que muestra por defecto todas las visitas que
estan pendientes de grabar su cumplido. Si desea ver solo las de un clase de
solicitud especifica se selecciona con el “mouse” la que se requiera y el sistema
muestra solo esas. Para que en la rejilla se vean las visitas realizadas, se debe
dar clic sobre el rétulo “realizadas” que esta en la esquina superior derecha.

11
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T VISITAS (PETICIONES, QUEJAS)

 Clase solicitud
I | > J > J Resumen pendientesJ kst Cen
" Queja ™ Todas

#salicitud|clase sal]tipo SD|| cod suscrip Itipl:l visita|# docum1 techa radicacion techa lim wisita Iha lim salucifé“;
L 15 2 18 1042600 WAS ] 08/Mars2007 030 arf2007 29/Mar/200 =
| | 17 2 18 1151305 WAS 1] 3 /Marf2007 02/8br 2007 20480200
| 15 2 i 10206132 a50 a0 2080 /2007 238/ 2007 11/ ap/ 200
|| 29 2 g 1041219 as50 1] 22/Map/ 2007 23/t ap/ 2007 12/ Jund20C
| ] 36 2 18 1042108 WAS o 16/ un/2007 18/Aun/2007 06/AJul/200
|| kr 2 16 1080010 WAS a 20/ un/2007 21 un/2007 11 Aulf200
| 38 2 16 1170004 WA 1] 26/ un/2007 27 Aun/2007 17 Aulf200
|| 39 2 18 1130131 WAS 1] 124uls2007 13Auls2007 02/8g0/200
|| 43 2 18 1151655 WAS a 10/8g0/2007 13/g0/2007 A Agos 200
| | 43 2 24 1151655 WAS 1] 1048g0/2007 13/8g0/2007 N Adagos 200
L 44 2 8 10671306 AS0 1] 11/800/2007 13/400/2007 31/Ago/200
|| 45 2 g 10206031 a50 a 114800/2007 13/800/2007 AN Adgos 200
| Ges 1 3 10207042 Aa50 ] 08/Mar/2007 03/Marf2007 23/M arf 200
| &7 1 1 1152810 A50 a 08/Mar/2007 03/ar/2007 23/ ar/20C
| 8N 1 5 1042860 a50 a 08/Mar/2007 03/Marf2007 23/M ar 200
I 1 1 1183220 as50 1] 12/Mars2007 13/Mar/2007 02/abr/200
| 8% 1 24 1075108 A50 a 12/Mars2007 13/Marf2007 02/4br/200
L] 943 1 24 10211111 as50 1] 16/Mar/2007 19/Mar/2007 DEHAer2UD;v§
< Ju] 2l

Digitar/Consultar nldenJ

Las visitas se muestran en la rejilla en orden de niumero de orden de visita.

En esta rejilla se muestran los siguientes datos: nimero de la solicitud, clase de
solicitud, tipo de solicitud, codigo del suscriptor, tipo de visita, fecha de radicacion
de la solicitud, fecha limite de realizacion de la visita y fecha limite para dar

solucién a la solicitud.

Resumen pendientes

Al dar clic en el botdon Resumen pendientes , el sistema muestra la siguiente
informacion:

i o

Sistema de informacion ...

# solidtudes vencidas: 15

# solicitudes que vencen hoy: 0

# solicitudes gue vencen mariana: 0
# visitas venddas: 15

# visitas gue wvencen hoy: 0
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La utilidad de esta opcion es obtener un resumen sobre el estado de cumplimiento
de las visitas y solicitudes, de tal manera que sirva para definir prioridades de
trabajo.

Digitacion de la orden de visita

Para digitar una orden de visita, ésta tiene que estar en estado pendiente, de lo
contrario solo sera permitida la consulta. Se selecciona en la rejilla de pendientes
la orden a digitar y se da doble clic, o se da clic en el botén Digitar/Consultar
orden . Se muestra luego la siguiente ventana:

T DIGITACION DE VISITA (PETICIONES,QUEJAS) =Jo&d
Cod suscriptor  # visita
| 1042860 | 340 I Grabar
# zolicitud  Claze zolicitud Tipo solicitud Direccion suscriptor
| a7 |PETICION REINSTALACION B. ACUARELA ET 4 MANZ 28 CASA B0
Dbﬁler_\tfadcién EL USUARIO SOLICITA LA REINSTALACION DEL SERWICIA.
S0lSIL
M otiva
devolucion
Tipo visita |AETA DE SOUICITUD j Mro documento o

Observaciones

Concepto téchico

Fecha wigita ,7 Hora ,r Ej 1305 Diuracidn [minutoz) ,—D
Ordenadaor | | ﬂ
Ejecutor | | ﬂ
Digitador | | ﬂ
C.C. Lzuanio o Estada |F'E |F'endiente ejec. j

El sistema muestra los siguientes datos: cédigo del suscriptor, nimero de la orden
de visita, numero de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud, direccion del
predio, observacion de la solicitud, motivo de devolucién y el tipo de visita.

Se deben digitar luego los siguientes datos:

Observaciones: Son las observaciones que encuentre el revisor al momento de la
visita.

Concepto técnico: Es el concepto técnico del funcionario que servira de base
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para el andlisis y solucion de la solicitud. Debe ser como minimo de 8 caracteres.
Admite hasta 32767 caracteres.

Fecha de visita: Es la fecha en que se realizo la visita: El sistema asume la fecha
actual que tenga el servidor pero se puede cambiar.

Hora: Es la hora y minuto en que se terminé de hacer la visita. Se usa el formato
militar.

Duracion: Es el tiempo en minutos que demord la realizacion de la visita.

Ordenador: Es el nombre del funcionario que autorizé la visita. Se selecciona de
una lista desplegable que se habilita dando clic en el botéon ™ que esta al final de
este campo.

Ejecutor: Es el nombre del funcionario que ejecut6 la orden. Se selecciona de
una lista desplegable que se habilita dando clic en el botéon ™ que esta al final de
este campo.

Digitador: Es el funcionario que digité la visita. Este campo lo asigna
automaticamente el sistema con base en la identificacién de entrada al sistema.

C.C. usuario: Es la cédula de ciudadania del usuario.

Estado de la visita: Es el estado en que debe quedar el cumplido de la visita. Se
selecciona de una lista desplegable que se habilita dando clic en el botén ¥ que
esta al final de este campo. Los posibles estados son “Pendiente ejecucion” y
“Ejecutado”.

Luego de digitados los datos de la orden se debe dar clic en el boton Grabar, para
actualizarlos en la base de datos. Si el estado de la orden se coloca en
“Ejecutado”, el sistema da por concluida esta actividad y busca la siguiente
actividad en el grafo del tipo de solicitud respectivo, para darle inicio.

6. VERIFICACIONES INTERNAS

Esta opcion permite consultar o digitar una verificacién interna. Permite también
consultar verificaciones ya realizadas y obtener un resumen de las verificaciones y
solicitudes pendientes.

Al seleccionar esta opcion, se muestra la ventana que se ve a continuacién. En
ella aparece una rejilla de datos que muestra por defecto todas las verificaciones
internas que estadn pendientes de grabar. Si desea ver solo las de un clase de
solicitud especifica se selecciona con el “mouse” la que se requiera y el sistema
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muestra solo esas. Para que en la rejilla se vean las verificaciones realizadas, se
debe dar clic sobre el rétulo “realizadas” que esta en la esquina superior derecha.

T VERIFICACIONES (PETICIONES, QUEJAS) =Jokd
Clase solicitud i
= [ Peticidn ¢ Dafio
L | - | | J Hesurmen pendientesJ (" Queja * Todas ntesi  Realizadas
" Recurso

#Drdenl#solicitud|clase solitipo SD|1 cod suscrip |Cil:|l34 techa radicacian techa lirm werfic| fecha lim solucion |2
5EE B32 1 36 9573534208 2 18/4800/2008 03:47:16 am. 22/g0/2006 11/5ep/2008
: 567 £33 1 36 9579534208 2 18/400/2006 03:51:04 2.m. 224400/2006 11/5ep/2006
| 596 £G4 1 36 9578217350 2 04/Sep/2006 03:07:3% p.m. 05/5ep/2006 25/5ep/2006
| 612 E80 1 36 9573044780 3 11/Sep/2006 05:00:14 pom. 12/5ep/2006 02/0ct/2006
| B3 683 1 36 9578237800 1 12/5ep/2006 02:24:35 p.m. 13/5ep/2006 03/0ct/2006
I 254 1 36 9573566070 2 16/Nov/2008 10:04:46 a.m. 17N ow/2006 07 /Dic/2006
| 313 1070 1 3 213863 3 15/Feb /2007 03:14:30 p.rn. 16/Feb/2007 07 Marf2007
| 1o 1272 1 36 9578157889 2 0244 &y 2007 10:05:06 a.m. 03/ ap/2007 24/Map/2007
1082 1274 1 36 3665 1 03/ ay /2007 10:17:35 am. D4/h ap/2007 20/M ap/2007
: 1083 1275 1 36 9575485300 2 03/ ayp/ 2007 03:13:47 pumn. D4/ ap/2007 26/ ap/2007
| 10=4 1276 1 36 9578103400 2 0344 ap/ 2007 03 24:56 pon. 04/ ap/2007 25/M ap/2007
1085 1277 1 36 806723 2 03/ ay/2007 03:32:09 p.m. D4/ ap/2007 25/M ap/2007
: 1086 1273 1 36 80114 2 04/ ap /2007 11:08:33 a.m. 07 M ap/2007 28/Map/ 2007
| 10e7 1280 1 36 820203 2 D4/ ap/2007 0312:52 pumn. 07 M ap/2007 28/M ap/2007
| 1088 1281 1 36 805241 2 07 /b ap/2007 08:23:25 a.m. 08/t ap/2007 23/t ap/ 2007
| 1083 1282 1 36 12206 2 07 M ap/2007 11:45:34 a.m. 08/ ap/2007 29/M ap/2007
| 100 1285 1 36 9573463043 3 03/ ap/2007 11:37:45 a.m. 03/M ap/2007 30/M ap/2007

L 1091 1286 1 36 9578123600 2 08/t ap/2007 04:28:12 p.m. 03/t ap/2007 30/M ap/2007 :-v

Digitar/Conzultar uldenil

Las verificaciones se muestran en la rejilla en orden de numero de orden de
verificacion.

En esta rejilla se muestran los siguientes datos: numero de orden de la
verificacion, numero de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud, cédigo del
suscriptor, ciclo, fecha de radicacion de la solicitud, fecha limite de realizacion de
la verificacion y fecha limite para dar solucién a la solicitud.

Resumen pendientes

Tiene la misma funcién que la explicada en la opcion anterior “VISITAS
TECNICAS”.

Digitacion de la orden de verificacion
Para digitar una orden de verificacion interna, ésta tiene que estar en estado
pendiente, de lo contrario solo serd permitida la consulta. Se selecciona en la

rejilla de pendientes la orden a digitar y se da doble clic, o se da clic en el boton
Digitar/Consultar orden . Se muestra luego la siguiente ventana:

15



SICESP Plus 1.0 - Solicitudes — Manual del Usuario

T DIGITACION DE VERIFICACION (PETICIONES,QUEJAS,RECURSOS) =JoEd
Cod suscriptor  # verificacion
| 815604 | E H Grabar
# zolicitud — clase tipo solicitud Direccion suscriptor
12 PETICION C&MBIO DE DIRECCION CLL B4 NO. 24-62 J&PON

Obzercaciones
L& SEFORA TRAJD CERTIFICADO DE NOMEWCLATURA # 467- DEL 2.005

Maotivo
dervalucian

Dependencia
COMERCIAL

Descripcidn del trémite
CaMEID DE NOMENCLATURA

Concepta kécnico
CERTIFICADO DE MOMEMCLATURA WRO. 467-2005

Fecha wverific Fesponsable Estado de la verificacidn
23/Now/2005 | 31420631 | Gloria Milady Valencia - [E) [Eiecutado -

El sistema muestra los siguientes datos: cédigo del suscriptor, nimero de la orden
de verificacion interna, numero de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud,
direccion del predio, observaciones de la solicitud y motivo de devolucion.

Se deben digitar luego los datos que traiga la orden de verificacidn interna en sus
campos respectivos.

Dependencia: Es la dependencia o area de la Empresa que realizo el tramite.

Descripcion del tramite: Es la secuencia de las actividades que las
dependencias han hecho para la solucion de esta solicitud.

Fecha de verificacién: Es la fecha en que se realizé la verificacion: El sistema
asume la fecha actual que tenga el servidor.

Concepto técnico: Es el concepto técnico del responsable que servira de base
para el andlisis y solucién de la solicitud. Debe ser como minimo de 20 caracteres.
Admite hasta 32767 caracteres.

Responsable: Es el nombre del responsable que dio el concepto técnico. Se

selecciona de una lista desplegable que se habilita dando clic en el botén ¥ que
esta al final de este campo.

16



SICESP Plus 1.0 - Solicitudes — Manual del Usuario

Estado de la verificacion: Es el estado en que debe quedar la verificacion. Se
selecciona de una lista desplegable que se habilita dando clic en el botén ¥ que
esta al final de este campo. Los posibles estados son “Pendiente ejecucion” y
“Ejecutado”.

Luego de digitados los datos de la orden se debe dar clic en el boton Grabar, para
actualizarlos en la base de datos. Si el estado de la orden se coloca en
“Ejecutado”, el sistema da por concluida esta actividad y busca la siguiente
actividad en el grafo del tipo de solicitud respectivo, para darle inicio.

7. ACTUALIZACION DE DATOS
Esta opcién permite llevar un registro de la informacién que se ha cambiado o

ingresado en la base de datos del sistema resultado de la ejecucion de las
solicitudes de los clientes.

T ACTUALIZACION DE DATOS M=
Clase solicitud
= [ Peticion O Diafio
L | « | | | Hesumen pendientes| " Oueja  (* Todas 41" Realizadas
" Recursa
#Drdeni#solicitudlclaae SD|JtipD SO|| cod suscrip |cicl0| techa radicacian techa lim actualiz|techa lim solucian | |#

| 128 151 1 3E 12012 2 24/Ene/2006 11:47:44 am. 30/Enes2006 14/Feb/2008
| 123 150 1 3E 9578255350 1 24/Ene/2006 11:00:36 am. 30/Enes2006 14/Feb /2006
| 130 143 1 36 a10044 1 24/Ene/2006 03:53:44 am. 30/Ene/2006 14/Feb/2006
I i 358 1 36 BOEETS 2 20,/ 8br 2006 10: 33:50 a.m. 09/ Jun/ 2006 11 /M apd 2006
| 440 515 1 36 9572493000 1 23Aun /2006 02:25:28 p.m. 30/ un/ 2008 184ul/2008
| 445 503 1 3E 9573585000 2 22/ un/2006 02:58:55 p.m. 304 un/ 2006 17Aul/ 2008

475 555 1 3k 9573255700 3 11402006 09:43:30 am. 14,/ ul/ 2008 01 44g0/ 2006
: 560 BE5 1 36 B0E351 2 05/5ep /2006 10:02:55 a.m. 058/5ep/2006 26¢/5ep/ 2006
| 5e1 E&1 1 36 9573530145 2 01 /Sep/ 2006 04:24:38 pom. 08/5ep/2006 22/5ep/2006
| 587 T2 1 14 205394 3 27/5eps2006 10:25:29 am. 040t/ 2006 19/0ct/ 2006

B35 455 1 3k 817393 2 16/Mov /2006 17:56:59 a.m. 17 /M ow /2006 07 /Dhic/ 2006
| 7es 935 1 3E 9573536495 2 260/ 2006 17:40:39 a.m. 27D/ 2006 16¢/Enes2007
: 7o 500 1 ] 20675 2 204 un/2006 10:46:31 a.m. 27/ Dic/ 2006 13/Jul/ 2006
I 957 1 36 957E196850 1 03/Ene/2007 03:41:38 pom, 26/Ene/2007 23/Ene/2007

g27 939 1 36 9573465700 3 19/Ene/2007 02:21:18 pom. 26/Enef2007 08/Feb/2007
| =80 1037 1 3E 9578606700 1 05/Feb/2007 02:39:21 p.m. 06/Feb/2007 234Feb/2007
: 361 1036 1 3k 9573045260 3 05/Feb/2007 09:35:34 a.m. 06¢Feb/2007 23¢Feb/2007
| 1037 1233 1 34 818130 1 1348br/2007 04:56:18 p.m. 17 b/ 2007 040 /2007 |
_t 1038 1240 1 36 a00040 2 16/ 4br/2007 08:17:09 a.m. 178k /2007 07 /M apd 2007 |

DigitarfConzultar nn:lenl

Por ejemplo, cuando un cliente solicita un cambio de direccién y la empresa
aprueba dicho cambio, se debe entrar luego a la opcion de “Mantenimiento de
datos del suscriptor y sus servicios” y hacer el cambio respectivo en la base de
datos. Entonces este cambio de direccion es el que se registra en esta actividad
indicando la direccion a la cual cambio.
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Al seleccionar esta opcidn se muestra la ventana anterior. En ella aparece una
rejilla de datos que muestra por defecto todas las digitaciones de actualizaciones
gue estan pendientes de grabar. Si desea ver solo las de un clase de solicitud
especifica se selecciona con el “mouse” la que se requiera y el sistema muestra
solo esas. Para que en la rejilla se vean las actualizaciones realizadas, se debe
dar clic sobre el rétulo “realizadas” que esta en la esquina superior derecha.

Las actualizaciones se muestran en la rejilla en orden de nimero de orden de
actualizacion.

En esta rejilla se muestran los siguientes datos: numero de orden de la
actualizacion, numero de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud, cédigo del
suscriptor, ciclo, fecha de radicacion de la solicitud, fecha limite de realizacién de
la actualizacion y fecha limite para dar solucion a la solicitud.

Resumen pendientes

Tiene la misma funcidn que la explicada en la opcion anterior “VISITAS
TECNICAS".

[ oy

Sistema de informacion co...

# solicitudes vencidas: 50

# solictudes que vencen hoy: 0

# soliditudes que vencen mariana: 0
# actualizadiones venddas: 50

# actualizadones que vencen hoy: 0

Digitacion de la orden de actualizaciéon

Para digitar una orden de actualizacion, ésta tiene que estar en estado pendiente,
de lo contrario solo sera permitida la consulta. Se selecciona en la rejilla de
pendientes la orden a digitar y se da doble clic, o se da clic en el botén
Digitar/Consultar orden . Se muestra luego la siguiente ventana:
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T DIGITACION DE ACTUALIZACIONES DE DATOS (PETICIONES, QUEJAS,RECURSOS) =JolEd
Cod suscriptor  # actualizacion
| 317933 | 10654 H Grabar
# zolicitud  claze tipo solicitud Direccion suscriptar
[ [PETICION CAMEID DE ESTRATO CALLE 21 N. 2304 LA PRADERA,

Obzervaciones de la zolicitud

CAMBIO DE ESTRATO SEGUN CERT Mo 1044 SEC PLAMEACION MPAL

M otiva
dervaolucian

Dependencia

[atos actualizados w obzervaciones
CakBID DE ESTRATO

Fecha actualiz Fespotizable E stado de la actualizacidn
25/Abe/ 2007 | F1420631 | Gloria Milady Y alencia | E) |Ejecutads -

El sistema muestra los siguientes datos: codigo del suscriptor, nUmero de la orden
de actualizaciébn, niumero de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud,
direccidn del predio, observaciones de la solicitud y motivo de devolucion.

Se deben digitar luego los datos siguientes datos.

Dependencia: Es la dependencia o area de la Empresa que realizO esta
actualizacion en la base de datos.

Datos actualizados y observaciones:  Aqui se relaciona la operacion que se hizo
y los datos ingresados, cambiados o retirados. Por ejemplo: Si se ingresa un
servicio de aseo se debe digitar “Se ingresa servicio de aseo”; si se ingresa un
nuevo suscriptor junto con el servicio de acueducto se debe digitar “Se crea
suscriptor nuevo con todos los datos y se ingresa el servicio de acueducto.

Fecha actualizacion: Es la fecha en que se hace esta actualizacién en el sistema.

Responsable: Es el nombre del responsable que actualizé la base de datos. Se
selecciona de una lista desplegable que se habilita dando clic en el botén ¥ que
esta al final de este campo.

Estado de la actualizacién: Es el estado en que debe quedar la actualizacion. Se
selecciona de una lista desplegable que se habilita dando clic en el botén ¥ que
esta al final de este campo. Los posibles estados son “Pendiente ejecucion” y
“Ejecutado”.
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Luego de digitados los datos de la orden se debe dar clic en el boton Grabar, para
actualizarlos en la base de datos. Si el estado de la orden se coloca en
“Ejecutado”, el sistema da por concluida esta actividad y busca la siguiente
actividad en el grafo del tipo de solicitud respectivo, para darle inicio.

8. RESPUESTAS

Esta opcidon permite consultar o digitar la respuesta de una solicitud. Permite
también consultar solicitudes ya realizadas y obtener un resumen de las
respuestas y solicitudes pendientes.

Al seleccionar esta opcion, se muestra la ventana que se ve a continuacion. En
ella aparece una rejilla de datos que muestra por defecto todas las respuestas de
solicitudes que estan pendientes de grabar. Si desea ver solo las de un clase de
solicitud especifica se selecciona con el “mouse” la que se requiera y el sistema
muestra solo esas. Para que en la rejilla se vean las respuestas realizadas, se
debe dar clic sobre el rétulo “realizadas” que esta en la esquina superior derecha.

T7 RESPUESTAS (PETICIONES, QUEJAS) =JolEs
Clase solicitud i
L | o | | ‘ Hesumen pendientes‘ Lt o {* Pendientes T Realizadas
" Hueja & Todas

#ordeni#sulicitudlclase solltipo sol| cod suscrip | techa radicacian fecha limm respuesstal fecha lim solucian 2|
3 185 1 56 10206121 02/0ct/2006 16/0ct/2006 23/0ct/ 2006
4 288 1 56 1041751 12/0ct/2006 16/0ct /2006 02/Maw/ 2008
| s 205 1 56 1073515 04/0ct:2006 1640ct 2006 25/0ct/2006
| & 200 1 56 1041731 0340ct2008 1640ct 2006 24/0ct/ 2008
: 7 137 1 56 1152008 03/0ct/2006 16/0ct/2006 24,/0ct/ 2006
a 275 1 56 1160352 10/0ct/2006 18/0ct/2006 /02008
] 9 E B 2 1151638 12/0ct2006 24/0ct 2006 02 /Mo 2008
| 10 224 1 56 1074320 04/0ct 2006 26¢0ct 2006 25/0ct/2008
: 1 325 1 56 1041302 23¢/0ct/2006 26/0ct/2006 137/Mo /2006
12 329 1 56 10203081 24/0ct/2006 26/0ct/2006 14/Maw/ 2008
13 336 1 56 1073621 24/0ct 2006 08N o/ 2006 14/Mov /2008
| 14 LY 1 56 1152530 24/0ct/ 2008 08/ More/ 2008 T4/Moe 2008
: 15 343 1 56 1073216 25¢/0ct/2006 08/ Mo/ 2006 157/ 2006
16 350 1 56 1073528 25/0ct /2006 08/ o /2006 15/Maw/ 2008
| 17 361 1 56 1073621 27/0ct 2006 08N o/ 2006 17 Mo/ 2008
| 1s 384 1 56 1070618 02/ More/ 2008 03/ More/ 2006 232008
: 13 473 1 56 1040037 20/ Mo/ 2006 22/More /2006 11/Dic/ 2006

20 438 1 56 1042019 21/ o /2006 23 o /2006 12/Dic/2006 El

E 21 337 1 56 11601141 24/0ct 2006 23/ Mo/ 2006 T4/Mov /2008 |

@.ngita[i[innsu]tm.u[d&ﬁl

Las respuestas se muestran en la rejilla en orden de numero de orden de
respuesta.

En esta rejilla se muestran los siguientes datos: nimero de orden de la respuesta,
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namero de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud, cddigo del suscriptor,
ciclo, fecha de radicacion de la solicitud, fecha limite de realizacion de la respuesta
y fecha limite para dar solucién a la solicitud.

Resumen pendientes

Tiene la misma funcién que la explicada en la opcion anterior “VISITAS
TECNICAS”.

Digitacion de la respuesta

Para digitar la respuesta, ésta tiene que estar en estado pendiente, de lo contrario
solo sera permitida la consulta. Se selecciona en la rejilla de pendientes la orden a
digitar y se da doble clic, o se da clic en el boton Digitar/Consultar orden . Se
muestra luego la siguiente ventana:

T DIGITACION DE RESPUESTA (PETICIONES,QUEJAS, RECURSOS) =<
Cod suscriptor  # respuesta
| 1151638 | 3 = Grabar
# solicitud  claze tipo zolicitud Direccion suscriptor
| & |DaRo NO HAY AGLIA EN EL PREDIO VILLA DEL CAMPO MZ 16 CASA 38

Observaciones
el usuario manifiesta que hay un tuvo reventadao v que esta desperdiciando agua

Procedents? | respuesta definitiva? |M Fecha respuesta

Encontrandose

Concluyéndose

Funcionario responzable E ztado de la respuesta

Normatividad | | | [PE |Pendienteeiec. |

El sistema muestra los siguientes datos: codigo del suscriptor, nUmero de la orden
de respuesta, numero de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud, direccién
del predio y observaciones. En la fecha de respuesta, el sistema asume la fecha
actual del servidor. Esta fecha no se puede cambiar.

Se deben digitar luego los siguientes datos:
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Procedente?: Si la solicitud se declara procedente, es decir, si se acepta la
solicitud del cliente, se coloca aqui la letra “S”, de lo contrario se coloca “N”.

Encontrandose: Es un texto de hasta 32767 caracteres que resume lo que se
encontré o detectd en las visitas o verificaciones, apoyandose en los conceptos
técnicos de los revisores y responsables. Este texto aparecera en la respuesta de
la solicitud.

Concluyéndose: Es un texto de hasta 32767 caracteres que resume la decisiéon
sobre la solicitud.

Normatividad: Son los articulos de las leyes, decretos o resoluciones que van a
apoyar la decision tomada en la solicitud. Al dar clic en el botdbn Normatividad ,
aparece la siguiente ventana:

{2

=

Cod suscriptor  # respuesta

| 1151638 | 9 H Grabar
# solicitud clase tipo solicitud [Direccion suscriptor
| B |DaO {MO HaY AGUA EM EL PREDID [VILL DEL CAMPO MZ 16 CASA 38
E ASIGNACION DE NORMATIVIDAD A LA RESPUESTA DE LA SOLICITUD (PETICIONES, QUEJAS) u@
Lizta general de lepes Leyves aimprimir en respuesta
tipo Iey] # ey |tip ar‘(l# artic]tip IitJ Iiteral] i) tipo Iey| # ey |tip art{# artic|tip Iit||iteral| s
| DEC 302 B 15 I ﬂ LDEC w2 A e : il
| DEC anz2 & 16 . -
| DEC 302 & 19 e |l
| DEC a0z & 20 TR Lo |
_t DEC 30z & il i s a | |
Articulo 21. Mantenimisnto de laz instalaciones | Articulo 21, Mantenimiento de laz instalacionss bl
domiciliarias. El mantenimiento de las redes internas de || domiciliariaz, El mantenimiento de las redes intermas de |
acueducto v alcantarllado no es rezponzabilidad de la acueducto y alcantarllado no es rezspongabilidad de la
entidad prestadora de loz servicios pablicos, pero ésta entidad prestadora de los servicios pablicos, pero ésta
podra revizar tales instalaciones y exiair las adecuaciones 7 Regresar podid revizar tales instalaciones v exigir las adecuaciones
v Ieparaciones que estime necesarnas para la corecta w| W [eparaciones que estime necesarias para la corecta |
Funcioharia responsable _ Estado de la respuests
| | j JF'E Pendiente ejsc. hd

Sobre la rejilla izquierda se seleccionan los articulos y con el boton 2| se

trasladan a la rejilla derecha. El botdn &l hace lo contrario. Para regresar a la
ventana de respuesta se da clic en el boton Regresar .

Funcionario responsable: Es el nombre del responsable de la respuesta. Se

selecciona de una lista desplegable que se habilita dando clic en el botén ¥ que
esta al final de este campo.
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Estado de la respuesta: Es el estado en que debe quedar la respuesta. Se
selecciona de una lista desplegable que se habilita dando clic en el botén ¥ que
esta al final de este campo. Los posibles estados son “Pendiente ejecucion” y
“Ejecutado”.

Luego de digitados los datos de la orden se debe dar clic en el boton Grabar, para
actualizarlos en la base de datos. Si el estado de la orden se coloca en
“Ejecutado”, el sistema da por concluida esta actividad y busca la siguiente
actividad en el grafo del tipo de solicitud respectivo, para darle inicio.

9. IMPRESION AVISOS, RESPUESTAS

Esta opcion permite consultar o imprimir los avisos de notificacion y las respuestas
de cualquier tipo de pgr presentado y resuelto.

T IMPRESION DE AVISOS DE NOTIFICACION, RESPUESTAS (PQR) -JoEd
Tipo FOR Tipo documeto Bugzar por
(+ Peticidh " Reclamo " Awvizo de notificacidn (" Cdadigo suscriptor
" Queja (* Respuesta + Mro de solicitud |1138

|
w2 Buscar

Seleccione en la rejilla la zolicibud & imprimir y prezione luego de clic en [imprimir]

COD_SUSCRIF|IN_ORDEN|N_SOLCIT|CLASE_SOL|DESCRIF_TIFO_SO0L |FECHA_RSF’T}3\ HORMBR|#
Ld 9579032300 192 11498 1 REVISION DE MEDIDOR 16/4br/2007 02:55:08 LUZ MAR
w
< >

Como se observa en esta ventana existen tres filtros en la consulta:

1) Por tipo de PQR. Se selecciona Peticion, Queja o Reclamo.

2) Por tipo de documento a imprimir. Se selecciona Aviso de notificacion o
Respuesta.

3) Por Cddigo de suscriptor o por Numero de solicitud (o nimero de reclamo).

Una vez seleccionados se da clic en el boton Buscar . Si existen registros que
cumplan las condiciones de los filtros, se muestran éstos en la rejilla de datos que
esta en la parte inferior.

Para imprimir el documento se selecciona en la rejilla la solicitud a imprimir y luego

se da clic en el boton Imprimir . A continuacién se muestra un ejemplo de estos
documentos.

23



SICESP Plus 1.0 - Solicitudes — Manual del Usuario

Domcueebendss, 1S0e Aol de 2007

Seflor(al:
LLELe R T
Ol e Mo i ST ELURDALLPE

ot ssluco.

Comedidaments i solcio aomrarss ala mayor brassdad posbis dento o los dnoo (5 diashablie s, siguanies s
oo e i presecis m (s Subganands Oorrmedsl Jiereces e neests Erpracs, pansnobfo e peorainmn e
moimn e el respuasts m s PETICION en, 119505 prasantass por e anie mgas b Snbosc &) 25 g )i da 2007

MOSFEMEASLE FREEEMT AR CEDULAOE OUDADAHANYEL FRESEMNTE ORCED.

Aenaments,

Loz hisrina: Cpina Sandons
Bubspernis Conmerdal

Saflonsg:
LU AT EGL LA
L 35 Mo 14 BT EUADALLFE

Refesncia: Respuesina PETIOON . 1156-25 de 25 de hisrzn de 2007 con ehdigo de suesoriplon nro, S5 T3022300
ubicscs &L 38 Mo i ETEUADALLIFE

Dando respiecis 8 i PETIOON consisimnis an FEWEDN OE MEOIDCRyoon |a siguianis anotssian: "la usuars ploe
resdzon del medbor pegado echmE 558, " se enconbd: Seguln Crden de Fefiro M 4184 s ondend resdsidn del
rnecidion, & el e desaestio con sl shouienies cncepio: Wedkdor $00r50en busn as o’ |

Saguinio dispuasis e

Deoraio 1842 0 220Ul S5 ATic 25, que dias:

CELARESEIDN CE INETALAOTNEES v IONTADDRES. Cuanoo las anpresas, ramuiemn mdsar las Inshiacones
It s, i o e o il e i koo e i & Insimincidn o airooe mntecome, & indonario ous
pracioue 1a dsisdeahe et foarse oon |a Sidulayes Sumetde s anprecs,

Enconsemymnciss.e dedars prooecdents s PET 200 oondusndoss: For o ienio ax spio pars w0l wer 8 ser insisisdo
D persishiran su PETIONN, Lsied debecd Insponer & oo de reposician anke laGersnda de axsa Enpresa yen

Sy bmiolo s de m el acisn an i e Supedninncsencs de Serisios Flbioos, sents de o Sin (5 dias, kil gioyienies 3
I notl iacion o= B presen e respues .

A,

Luzhiarina O=pina Cardiona
Subgersnie Cormerdal

MOTRCAZION PERSOMNAL nro. e s haos iy hom delarespuesiaala
FETIOOMMro. 1136-25 &l saflors) LLEMARY LISRULAND kdent foaco(s) con ebdula de dudadania nim. Z4545087 a
e e e e mninage gl isrean orginel e S gratuie.

MNOTIRCADD, MNOTIRSADCR:,

10. NOTIFICACIONES

Esta opcion permite consultar o digitar la notificacion de una solicitud. Permite
también consultar notificaciones ya realizadas y obtener un resumen de
notificaciones y solicitudes pendientes.

Al seleccionar esta opcion, se muestra la ventana que se ve a continuacién. En
ella aparece una rejilla de datos que muestra por defecto todas las notificaciones
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de solicitudes que estan pendientes de grabar. Si desea ver solo las de un clase
de solicitud especifica se selecciona con el “mouse” la que se requiera y el
sistema muestra solo esas. Para que en la rejilla se vean las notificaciones
realizadas, se debe dar clic sobre el rotulo “realizadas” que esta en la esquina
superior derecha.

T NOTIFICACIONES (PETICIONES, QUEJAS) M==

Claze solicitud
" Petician ¢ Dafio

| | > | L2 | Besumen pendientes| " Queja ™ Todas (« Pendentes ™ Realizadas
" Recurso
# notif |#Salicitud|clase sol |tip0 sclll cod suscrip | fecha radicacian fecha lim notif [fecha lim solucian ]
L 1 1270 1 26 9570534650 02/May/2007 0%:23:58 a.m. 08/Feb/2008 24,1 ap/2007

Digitar/Consultar notificacion |

Las notificaciones se muestran en la rejilla en orden de nimero de orden de
notificacion.

En esta rejilla se muestran los siguientes datos: numero de orden de la
notificacién, nimero de solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud, cédigo del
suscriptor, fecha de radicacion de la solicitud, fecha limite de realizacion de la
notificacién y fecha limite para dar solucién a la solicitud.

Resumen pendientes

Tiene la misma funcién que la explicada en la opcidon anterior “VISITAS
TECNICAS”.

Digitacion de la notificacion

Para digitar una notificacion, ésta tiene que estar en estado pendiente, de lo
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contrario solo sera permitida la consulta. Se selecciona en la rejilla de pendientes
la orden a digitar y se da doble clic, o se da clic en el boton Digitar/Consultar
orden . Se muestra luego la siguiente ventana:

7 DIGITACION DE NOTIFICACIONES (PETICIONES, QUEJAS, RECURSOS) M=%
Cod suscriptor  # notificacion
| 957asaEs0 | 1 I Grabar
# solicitud  clase tipo solicitud
| 12700 |PETICION \REVISION DE MEDIDOR

Direccion suscriptar |D‘3.MF'ESTF|E AMECH

Fecha notificacion  Hora notificacian Tipo notificacian Mit Motificado  Mombre notificado
|F'_|F'ersnnal j | 24926815 |MAF|IA ISABEL WALEMNCIA
Muamero de radicacion M obificador Eztado de |a nohbficacion

| | ﬂ lﬁl Pendiente ejsc. j

El sistema muestra los siguientes datos: cédigo del suscriptor, nimero de la orden
de notificacion, numero de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud y
direccion del predio.

Se deben digitar luego los datos que tenga la notificacion en sus campos
respectivos. Los siguientes datos son obligatorios:

Fecha de notificacion: Es la fecha en que se realizé la notificacion.

Hora notificacion: Es la hora en que se notifico al cliente. El sistema muestra una
guia debajo de este campo que indica el formato como debe llenarse.

Tipo notificacion: Puede ser “Personal’ o “Por edicto”. Se selecciona de la lista
desplegable.

Nit notificado:  Es la cédula de ciudadania del notificado.

Nombre notificado: Es el nombre del notificado de hasta 35 caracteres.

Numero de radicacion: Es un campo alfanumérico de hasta 20 caracteres que
contiene el numero de guia cuando la notificacion es enviada por una empresa de
mensajeria. Si no se emplea este tipo de empresas se debe colocar cero.
Notificador: Es el nombre del funcionario que notific6. Se selecciona de una lista

desplegable que se habilita dando clic en el botén ¥ que esta al final de este
campo.
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Estado de la notificacion: Es el estado en que debe quedar la notificacion. Se
selecciona de una lista desplegable que se habilita dando clic en el botén ¥ que
esta al final de este campo. Los posibles estados son “Pendiente ejecucion” y
“Ejecutado”.

Luego de digitados los datos de la notificacion se debe dar clic en el boton Grabar,
para actualizarlos en la base de datos. Si el estado de la notificacion se coloca en
“Ejecutado”, el sistema da por concluida esta actividad y también da por concluido
la solicitud la cual pasa de estado pendiente a ejecutado.

11. ESTADISTICAS

Esta opcién permite mostrar e imprimir diversas graficas de estadisticas de
solicitudes para un periodo determinado, o para el acumulado del afio, para una
clase de solicitud y para un municipio que se desee.

Para utilizar esta opcién se debe digitar el periodo a consultar, seleccionar la clase
de solicitud, asi como el municipio (o todos). Luego se da clic en el botén Graficar
y el sistema muestra varias graficas como las que se ven a continuacion. Si se
desea imprimir esta grafica se da clic en el boton Imprimir .
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