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MODULO DE SOLICITUDES 
 

 
 
Permite registrar y hacer seguimiento a todas las solicitudes de servicio, peticiones 
y quejas de los clientes:  ingreso de cuentas nuevas, adición de servicios, 
reinstalación de servicios, instalación de un medidor, revisión de un medidor, 
suspensión, reconexión y reinstalaciones de servicios, cambios de uso del 
servicio, estrato, dirección, nombre del propietario, retiros de servicios, retiros de 
cuentas, quejas por la prestación del servicio, quejas contra funcionarios, etc. 
  
OPCIONES: 
 
1. DEFINICION DE GRAFOS 
 
Esta opción permite definir una secuencia lógica de actividades para resolver un 
tipo de solicitud y además permite definir los servicios afectados para los diversos 
tipos de solicitud. 
 
Esta secuencia se conoce en el campo de la Investigación Operativa como una 
“red de actividades” y permite al sistema avanzar automáticamente a la(s) 
siguiente(s) actividad(es), si las actividades precedentes se han ejecutado.  
 
También permite devolverse a una actividad anterior. Admite además la 
programación de actividades simultáneas. 
 
La secuencia para resolver una solicitud de cambio de nombre es diferente a la 
secuencia para resolver una solicitud de instalación de un servicio.  
 
Al elegir esta opción se muestra la ventana siguiente: 
 



SICESP Plus 1.0 - Solicitudes – Manual del Usuario  
 
  

 2

 
 
En la rejilla superior izquierda se muestra la lista de los tipos de solicitud según 
cada clase. Estos tipos de solicitud tienen el atributo “dias plazo” que definen el 
máximo tiempo en días para su solución y el sistema lo usa para dar las alertas 
del caso. También está el atributo “grafo ok” que indica si dicha solicitud está 
disponible o nó cuando se hace la recepción de la solicitud.  
 
Esta lista de tipos de solicitud está almacenada en la tabla “TIPS_SOLIC” de la 
base de datos y su mantenimiento se hace por la opción “Mantenimiento de 
tablas” del menú “Soporte”. 
 
En la rejilla inferior izquierda están las actividades utilizadas en la solución 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 además tienen características como el máximo tiempo de duración 
(días), con lo cual se puede supervisar los tiempos de respuesta de los 
funcionarios o del mismo proceso. También está el atributo “exigida” que se usa 
para validar un grafo de actividades para un tipo de solicitud.   
 
Esta lista de actividades está 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 definición del grafo para la clase y tipo 
de solicitud seleccionados en la rejilla superior.  
 
Ingreso de servicios afectados 
 

 
 
Para ingresar los servicios afectados de una clase y tipo de solicitud se da clic en 
el botón  de la barra de navegación que está debajo de la anterior rejilla. El 
sistema coloca automáticamente 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 
último se da clic en el botón . Si afecta a más 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, razón por la cual se deben digitar los tres. 
 
Ingreso de grafos 
 

 
 
Para ingresar una secuencia de actividades, se da clic en el botón  de la barra 
de navegación que está debajo de la rejilla anterior. El sistema coloca 
automáticamente la clase y el tipo de solicitud os cuales se seleccionan de la rejilla 
izquierda, se digita el código de la actividad inicial bajo la columna “activ” y luego 
el código de la actividad siguiente bajo la columna “activ sig”. Por último se da clic 
en el botón     
 
Para eliminar una secuencia de actividades, se da clic en el botón  

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

 
Análisis 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 botón Analizar grafo . Si el grafo está bien 
definido, el sistema dará un mensaje como el siguiente: 
 

 
 
y colocará “S” en el campo “grafo ok” para la clase y tipo de solicitud 
seleccionados. 
 
Si el grafo no está bien definido, el sistema mostrará el mensaje respectivo y 
colocará “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 
aparecerá en la lista de tipos de solicitud cuando se esté recibiendo una solicitud. 
 
Días no laborables y festivos 
 
En el cálculo de fechas de vencimiento de actividades de los funcionarios y 
máximos tiempos para la solución de la solicitud, el sistema no tiene en cuenta los 
días no laborables (sábados y domingos) ni los días festivos. Para tal efecto se 
deben ingresar solo los días festivos en la tabla “festivos”, por la opción 
“Mantenimiento de tablas básicas” del módulo de Soporte. Se recomienda hacerlo 
una vez cada año y con un mes de anticipación.  
 
2. RECEPCIÓN DE SOLICITUDES 
 
Esta opción permite atender, digitar e imprimir las recepción de solicitudes de 
servicio, peticiones y quejas de los clientes 
 
Al seleccionar esta opción se muestra la siguiente ventana: 
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Proceso inicial 
 
Para iniciar este proceso, se digita el código del suscriptor en la casilla que está al 
frente del rótulo “Cod suscriptor” y se da luego clic en el botón Solicitar . Es 
importante aclarar aquí que el sistema exige un código de suscriptor válido (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 “Petición” y el tipo de 
solicitud  no sea de “Instalación de servicios nuevos” o cuando el tipo de solicitud 
sea “Queja por prestación del servicio”. En los demás casos se debe digitar aquí el 
número cero o el código de suscriptor si éste se conoce. Si es un código válido el 
sistema muestra en pantalla los siguientes datos: nit o cédula del suscriptor, 
nombre del suscriptor, dirección del predio, categoría, estrato, ciclo, edad, estado 
del suscriptor y los estados de los servicios. 
 
Se digitan enseguida los siguientes datos en la identificación del solicitante: 
 
Tipo de documento de identidad:  El sistema asume “CC” o cédula de 
ciudadanía por defecto. Si este es diferente, se abre la lista desplegable dando clic 
en el botón  que está al final de este campo y se selecciona el requerido. 
   
Número del documento de identidad:  Es el número 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 notificación:  Es un número de teléfono para aviso de notificación de 
la solicitud. Admite hasta 13 dígitos. 
 
Dirección de notificación:  Es la dirección en donde se le debe entregar la 
notificación de la solicitud. El sistema asume la dirección del predio. Admite hasta 
60 caracteres. 
 
Forma de presentación:  Es el medio de presentación de la solicitud. El sistema 
asume “VERBAL” por defecto. Si este es diferente, se abre la lista desplegable 
dando clic en el botón  que está al final de este campo y se selecciona el 
requerido. 
 
Número de radicación:  Si la forma de presentación es diferente a “VERBAL”, se 
debe digitar aquí el número de radicación del documento que utiliza la Empresa; 
de lo contrario, se deja en blanco. Es un número entre 0 y 32767. 
 
Fecha radicación:  Es la fecha y hora de radicación de la solicitud, a partir de la 
cual se empieza a contar el tiempo para su solución o respuesta. Si la forma de 
presentación es “VERBAL”, el sistema asume la fecha y hora actual del servidor, 
de lo contrario se debe digitar la fecha y hora de radicación del documento de 
solicitud. Es importante aclarar aquí que si el servidor tiene una fecha u hora 
incorrecta, estos datos se grabarán en el sistema. Por lo tanto se recomienda 
chequear esta información 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 según 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 botón  
agregándose 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 botón   desapareciendo de dicha lista. Se pueden 
seleccionar varios tipos de solicitud. 
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Detalle de la solicitud y observaciones:  Se digitan aquí aquellos comentarios 
que el cliente o la Empresa quiera aportar y que complementen o clarifiquen la 
solicitud.  
 
Documentos anexados:  Se agregan aquí la lista de documentos que el cliente 
entregue según 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 botón    Para retirar un documento, se selecciona éste de la 
lista “Documentos anexados”  y dando clic luego en el botón  
 
Después de digitados los anteriores datos, se da clic en el botón Ingresar 
solicitud e imprimirla . El sistema muestra el siguiente mensaje: 
 

 
 
Y a continuación muestra la solicitud. Esta solicitud se imprime dos veces. Una se 
le entrega al cliente firmada por el funcionario que lo atendió 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 RADICACIÓN” y busca la siguiente actividad en el grafo 
de la clase y tipo de solicitud respectiva, para darle inicio. 
 
La solicitud se ve a continuación. 
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3. IMPRESIÓN DE SOLICITUDES  
 
Esta opción permite consultar o imprimir una solicitud de un suscriptor en 
particular. 
 

 
 
Para utilizar esta opción, se digita el código del suscriptor, se elige el tipo de PQR 
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y luego se da clic en el botón Buscar . Inmediatamente el sistema muestra en la 
rejilla los PQRs que ha tenido dicho código de suscriptor, en orden del mas 
reciente al más antiguo. Para imprimir una solicitud se elige ésta en la rejilla y se 
da clic en el botón Imprimir , a lo cual el sistema muestra la solicitud. Esta solicitud 
es la misma que se mostró  en la opción anterior. 
 
4. IMPRESIÓN DE VERIFICACIONES, VISITAS 
 
Esta opción permite imprimir las diferentes órdenes 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. 
 

 
 
Para utilizar esta opción, se selecciona con el “mouse” el tipo de orden que se 
quiere imprimir, luego el sistema muestra en la rejilla cada una de las órdenes 
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 botón 
Imprimir . También se pueden imprimir varias órdenes al mismo tiempo, 
resaltándolas, como se observa en la ventana anterior. 
 
Es importante aclarar aquí que el sistema lleva una numeración consecutiva para 
cada tipo de orden y se muestra en la columna “# orden” de la rejilla. 
 
A continuación se muestran ejemplos de las diferentes órdenes que se pueden 
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imprimir por esta opción. 
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5. VISITAS TÉCNICAS 
 
Esta opción 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 opción, se muestra la ventana que se ve a continuación. En 
ella aparece una rejilla de datos que muestra por defecto todas las visitas que 
están pendientes de grabar su cumplido. Si desea ver solo las de un clase de 
solicitud específica 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 rótulo “realizadas” que está en la esquina superior derecha. 
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Las visitas se muestran en la rejilla en orden de número de orden de visita. 
 
En esta rejilla se muestran los siguientes datos: número de la solicitud, clase de 
solicitud, tipo de solicitud, código del suscriptor, tipo de visita, fecha de radicación 
de la solicitud, fecha límite de realización de la visita y fecha límite para dar 
solución a la solicitud. 
 
Resumen pendientes 
 
Al dar clic en el botón Resumen pendientes , el sistema muestra la siguiente 
información: 
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La utilidad de esta opción es obtener un resumen sobre el estado de cumplimiento 
de las visitas y solicitudes, de tal manera que sirva para definir prioridades de 
trabajo. 
 
Digitación de la orden de visita 
 
Para digitar una orden de visita, ésta tiene que estar en estado pendiente, de lo 
contrario solo será 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 botón Digitar/Consultar 
orden . Se muestra luego la siguiente ventana: 
 

 
 
El sistema muestra los siguientes datos: código del suscriptor, número de la orden 
de visita, número de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud, dirección del 
predio, observación de la solicitud, motivo de devolución 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 servirá de base 
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para el análisis y solución de la solicitud. Debe ser como mínimo de 8 caracteres. 
Admite hasta 32767 caracteres. 
 
Fecha de visita:  Es la fecha en que se realizó 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 terminó de hacer la visita. Se usa el formato 
militar.  
 
Duración:  Es el tiempo en minutos que demoró la realización de la visita. 
  
Ordenador:  Es el nombre del funcionario que autorizó la visita. Se selecciona de 
una lista desplegable que se habilita dando clic en el botón  que está al final de 
este campo. 
 
Ejecutor:   Es el nombre del funcionario que ejecutó la orden. Se selecciona de 
una lista desplegable que se habilita dando clic en el botón  que está al final de 
este campo. 
 
Digitador:  Es el funcionario que digitó la visita. Este campo lo asigna 
automáticamente el sistema con base en la identificación de entrada al sistema. 
 
C.C. usuario:  Es la cédula de ciudadanía 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 botón  que 
está al final de este campo. Los posibles estados son “Pendiente ejecución” y 
“Ejecutado”.  
 
Luego de digitados los datos de la orden se debe dar clic en el botón 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 opción permite consultar o digitar una verificación interna. Permite también 
consultar verificaciones ya realizadas y obtener un resumen de las verificaciones y 
solicitudes pendientes. 
 
Al seleccionar esta opción, se muestra la ventana que se ve a continuación. En 
ella aparece una rejilla de datos que muestra por defecto todas las verificaciones 
internas que están pendientes de grabar. Si desea ver solo las de un clase de 
solicitud específica 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 rótulo “realizadas” que está en la esquina superior derecha. 
 

 
 
Las verificaciones se muestran en la rejilla en orden de número de orden de 
verificación. 
 
En esta rejilla se muestran los siguientes datos: número de orden de la 
verificación, número de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud, código del 
suscriptor, ciclo, fecha de radicación de la solicitud, fecha límite de realización de 
la verificación y fecha límite para dar solución a la solicitud. 
 
Resumen pendientes 
 
Tiene la misma función que la explicada en la opción anterior “VISITAS 
TÉCNICAS”. 
 
Digitación de la orden de verificación 
 
Para digitar una orden de verificación interna, ésta tiene que estar en estado 
pendiente, de lo contrario solo será 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 botón 
Digitar/Consultar orden . Se muestra luego la siguiente ventana: 
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El sistema muestra los siguientes datos: código del suscriptor, número de la orden 
de verificación interna, número de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud, 
dirección del predio, observaciones de la solicitud y motivo de devolución. 
 
Se deben digitar luego los datos que traiga la orden de verificación interna en sus 
campos respectivos.   
 
Dependencia:   Es la dependencia o área de la Empresa que realizó el trámite. 
 
Descripción del trámite:  Es la secuencia de las actividades que las 
dependencias han hecho para la solución de esta solicitud.  
 
Fecha de verificación:  Es la fecha en que se realizó la verificación: El sistema 
asume la fecha actual que tenga el servidor. 
 
Concepto técnico:  Es el concepto técnico del responsable que servirá de base 
para el análisis y solución de la solicitud. Debe ser como mínimo de 20 caracteres. 
Admite hasta 32767 caracteres. 
 
Responsable:   Es el nombre del responsable que dió el concepto técnico. Se 
selecciona de una lista desplegable que se habilita dando clic en el botón  que 
está al final de este campo. 
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Estado de la verificación: Es el estado en que debe quedar la verificación. Se 
selecciona de una lista desplegable que se habilita dando clic en el botón  que 
está al final de este campo. Los posibles estados son “Pendiente ejecución” y 
“Ejecutado”. 
 
Luego de digitados los datos de la orden se debe dar clic en el botón 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 opción permite llevar un registro de la información que se ha cambiado o 
ingresado en la base de datos del sistema resultado de la ejecución de las 
solicitudes de los clientes. 
 

 
 
Por ejemplo, cuando un cliente solicita un cambio de dirección y la empresa 
aprueba dicho cambio, se debe entrar luego a la opción de “Mantenimiento de 
datos del suscriptor y sus servicios” y hacer el cambio respectivo en la base de 
datos.  Entonces este cambio de dirección es el que se registra en esta actividad 
indicando la dirección a la cual cambió. 
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Al seleccionar esta opción se muestra la ventana anterior. En ella aparece una 
rejilla de datos que muestra por defecto todas las digitaciones de actualizaciones 
que están pendientes de grabar. Si desea ver solo las de un clase de solicitud 
específica 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 rótulo “realizadas” que está en la esquina superior derecha. 
 
Las actualizaciones se muestran en la rejilla en orden de número de orden de 
actualización. 
 
En esta rejilla se muestran los siguientes datos: número de orden de la 
actualización, número de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud, código del 
suscriptor, ciclo, fecha de radicación de la solicitud, fecha límite de realización de 
la actualización y fecha límite para dar solución a la solicitud. 
 
Resumen pendientes 
 
Tiene la misma función que la explicada en la opción anterior “VISITAS 
TÉCNICAS”. 
 

 
 
Digitación de la orden de actualización 
 
Para digitar una orden de actualización, ésta tiene que estar en estado pendiente, 
de lo contrario solo será 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 botón 
Digitar/Consultar orden . Se muestra luego la siguiente ventana: 
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El sistema muestra los siguientes datos: código del suscriptor, número de la orden 
de actualización, número de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud, 
dirección del predio, observaciones de la solicitud y motivo de devolución. 
 
Se deben digitar luego los datos siguientes datos.   
 
Dependencia:   Es la dependencia o área de la Empresa que realizó esta 
actualización en la base de datos. 
 
Datos actualizados y observaciones:  Aquí se relaciona la operación 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 actualización:  Es la fecha en que se hace esta actualización en el sistema. 
 
Responsable:   Es el nombre del responsable que actualizó la base de datos. Se 
selecciona de una lista desplegable que se habilita dando clic en el botón  que 
está al final de este campo. 
 
Estado de la actualización: Es el estado en que debe quedar la actualización. Se 
selecciona de una lista desplegable que se habilita dando clic en el botón  que 
está al final de este campo. Los posibles estados son “Pendiente ejecución” y 
“Ejecutado”. 



SICESP Plus 1.0 - Solicitudes – Manual del Usuario  
 
  

 20

Luego de digitados los datos de la orden se debe dar clic en el botón 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 opción 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 opción, se muestra la ventana que se ve a continuación. En 
ella aparece una rejilla de datos que muestra por defecto todas las respuestas de 
solicitudes que están pendientes de grabar. Si desea ver solo las de un clase de 
solicitud específica 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 rótulo “realizadas” que está en la esquina superior derecha. 
 

 
 
Las respuestas se muestran en la rejilla en orden de número de orden de 
respuesta. 
 
En esta rejilla se muestran los siguientes datos: número de orden de la respuesta, 



SICESP Plus 1.0 - Solicitudes – Manual del Usuario  
 
  

 21

número de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud, código del suscriptor, 
ciclo, fecha de radicación de la solicitud, fecha límite de realización de la respuesta 
y fecha límite para dar solución a la solicitud. 
 
Resumen pendientes 
 
Tiene la misma función que la explicada en la opción anterior “VISITAS 
TÉCNICAS”. 
 
Digitación de la respuesta 
 
Para digitar la respuesta, ésta tiene que estar en estado pendiente, de lo contrario 
solo será 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 botón Digitar/Consultar orden . Se 
muestra luego la siguiente ventana: 
 

 
 
El sistema muestra los siguientes datos: código del suscriptor, número de la orden 
de respuesta, número de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud, dirección 
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: 
 



SICESP Plus 1.0 - Solicitudes – Manual del Usuario  
 
  

 22

Procedente?:   Si la solicitud se declara procedente, es decir, si se acepta la 
solicitud del cliente, se coloca aquí la letra “S”, de lo contrario se coloca “N”.  
 
Encontrándose:  Es un texto de hasta 32767 caracteres que resume lo que se 
encontró o detectó en las visitas o verificaciones, apoyándose en los conceptos 
técnicos de los revisores y responsables. Este texto aparecerá en la respuesta de 
la solicitud. 
 
Concluyéndose:  Es un texto de hasta 32767 caracteres que resume la decisión 
sobre la solicitud.  
 
Normatividad:  Son los artículos de las leyes, decretos o resoluciones que van a 
apoyar la decisión tomada en la solicitud. Al dar clic en el botón Normatividad , 
aparece la siguiente ventana: 
 

 
 
Sobre la rejilla izquierda se seleccionan los artículos y con el botón  se 
trasladan a la rejilla derecha. El botón  hace lo contrario. Para regresar a la 
ventana de respuesta se da clic en el botón Regresar . 
 
Funcionario responsable:   Es el nombre del responsable de la respuesta. Se 
selecciona de una lista desplegable que se habilita dando clic en el botón  que 
está 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 botón  que 
está al final de este campo. Los posibles estados son “Pendiente ejecución” y 
“Ejecutado”. 
 
Luego de digitados los datos de la orden se debe dar clic en el botón 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. IMPRESIÓN AVISOS, RESPUESTAS 
 
Esta opción permite consultar o imprimir los avisos de notificación y las respuestas 
de cualquier tipo de pqr presentado y resuelto. 
 

 
 
Como se observa en esta ventana existen tres filtros en la consulta:  
 
1) Por tipo de PQR. Se selecciona Petición, Queja o Reclamo. 
2) Por tipo de documento a imprimir. Se selecciona Aviso de notificación o 
Respuesta. 
3) Por Código de suscriptor o por Número de solicitud (o número de reclamo). 
 
Una vez seleccionados se da clic en el botón Buscar . Si existen registros que 
cumplan las condiciones de los filtros, se muestran éstos en la rejilla de datos que 
está en la parte inferior.  
 
Para imprimir el documento se selecciona en la rejilla la solicitud a imprimir y luego 
se da clic en el botón Imprimir .  A continuación se muestra un ejemplo de estos 
documentos. 
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10. NOTIFICACIONES 
 
Esta opción permite consultar o digitar la notificación de una solicitud. Permite 
también consultar notificaciones ya realizadas y obtener un resumen de 
notificaciones y  solicitudes pendientes. 
 
Al seleccionar esta opción, se muestra la ventana que se ve a continuación. En 
ella aparece una rejilla de datos que muestra por defecto todas las notificaciones 
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de solicitudes que están pendientes de grabar. Si desea ver solo las de un clase 
de solicitud específica 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 rótulo “realizadas” que está en la esquina 
superior derecha. 
 

 
 
Las notificaciones se muestran en la rejilla en orden de número de orden de 
notificación. 
 
En esta rejilla se muestran los siguientes datos: número de orden de la 
notificación, número de solicitud, clase  de solicitud, tipo de solicitud, código del 
suscriptor, fecha de radicación de la solicitud, fecha límite de realización de la 
notificación y fecha límite para dar solución a la solicitud. 
 
Resumen pendientes 
 
Tiene la misma función que la explicada en la opción anterior “VISITAS 
TÉCNICAS”. 
 
Digitación de la notificación 
 
Para digitar una notificación, ésta tiene que estar en estado pendiente, de lo 
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contrario solo será 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 botón Digitar/Consultar 
orden . Se muestra luego la siguiente ventana: 
 

 
 
El sistema muestra los siguientes datos: código del suscriptor, número de la orden 
de notificación, número de la solicitud, clase de solicitud, tipo de solicitud y 
dirección del predio. 
 
Se deben digitar luego los datos que tenga la notificación en sus campos 
respectivos. Los siguientes datos son obligatorios:  
 
Fecha de notificación:  Es la fecha en que se realizó la notificación. 
 
Hora notificación:  Es la hora en que se notificó al cliente. El sistema muestra una 
guía debajo de este campo que indica el formato como debe llenarse. 
 
Tipo notificación:  Puede ser “Personal” o “Por edicto”. Se selecciona de la lista 
desplegable. 
 
Nit notificado:   Es la cédula de ciudadanía del notificado.  
 
Nombre notificado:  Es el nombre del notificado de hasta 35 caracteres. 
 
Número de radicación: Es un campo alfanumérico de hasta 20 caracteres que 
contiene el número de guía cuando la notificación es enviada por una empresa de 
mensajería. Si no se emplea este tipo de empresas se debe colocar cero.   
 
Notificador: Es el nombre del funcionario que notificó. Se selecciona de una lista 
desplegable que se habilita dando clic en el botón  que está al final de este 
campo.  
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Estado de la notificación: Es el estado en que debe quedar la notificación. Se 
selecciona de una lista desplegable que se habilita dando clic en el botón  que 
está al final de este campo. Los posibles estados son “Pendiente ejecución” y 
“Ejecutado”. 
 
Luego de digitados los datos de la notificación se debe dar clic en el botón Grabar , 
para actualizarlos en la base de datos. Si el estado de la notificación 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. ESTADÍSTICAS 
 
Esta opción permite mostrar e imprimir diversas gráficas de estadísticas de 
solicitudes para un período determinado, o para el acumulado del año, para una 
clase de solicitud y para un municipio que se desee.  
 
Para utilizar esta opción se debe digitar el período a consultar, seleccionar la clase 
de solicitud, así como el municipio (o todos).  Luego se da clic en el botón Graficar  
y el sistema muestra varias gráficas como las que se ven a continuación.  Si se 
desea imprimir esta gráfica se da clic en el botón Imprimir .  
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