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MODULO DE SUSPENSION Y RECONEXIÓN 
 

 
 

Permite el registro de las operaciones de suspensión y reconexión del servicio. 
Elabora las órdenes de suspensión automáticamente para los cuentas que tienen 
cierta edad de no pago. Elabora las órdenes de corte definitivo para las cuentas 
que están en edad de corte. De igual manera elabora la orden de reconexión 
automáticamente cuando un cliente que tiene el servicio suspendido, paga la 
factura. Hace el cobro automático por reconexión en el momento de digitar el 
cumplido de la orden. Produce cartas de aviso de suspensión.  
 
OPCIONES: 
 
1. CARTAS DE AVISO A MOROSOS 
 
Imprime las cartas de aviso a los clientes que no están al día en sus pagos. Estas 
cartas se imprimen en el mismo orden en que se imprimen las facturas y se  
deben entregan junto con ellas.  
 

 
 
Se selecciona el ciclo, las rutas y consecutivos de ruta inicial y final a partir de las 
cuales se imprimirán las cartas. Se selecciona luego con el “mouse” el modo de 
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impresión y se da clic en el botón Aceptar  para iniciar el proceso. 
 
El sistema asume los siguientes datos por defecto: 
 
Ciclo: 1  
Ruta inicial: 1 
Ruta final: 99 
Consecutivo inicial: 0 
Consecutivo final: 999999999  
Modo de impresión: Directa en primer plano 
 
Explicación sobre el modo de impresión  
 

1. Impresión con vista previa:  La impresión se puede ver por pantalla 
previamente y luego, si se desea, puede mandarse a una impresora. 

2. Impresión directa en primer plano: La impresión se envía directamente a 
la impresora que esté configurada como predeterminada. El sistema queda  
esperando a que termine la impresión. Este es el método predeterminado y 
el más rápido. 

3. Impresión directa en segundo plano: La impresión se envía directamente 
a la impresora que esté configurada como predeterminada. El sistema 
permite continuar inmediatamente con otro proceso. 

4. Impresión en archivo formato QRP: La impresión se envía al archivo que 
se haya definido al frente de esta opción. Para imprimir luego este archivo 
se utiliza la utilidad Visor . 

 
Observaciones y restricciones 
 
La ruta final debe ser superior o igual a la ruta inicial. 
El consecutivo de ruta final debe ser superior o igual al consecutivo de ruta inicial. 
 
Requisitos 
 
Debe haberse facturado el ciclo respectivo. 
 
Un ejemplo de carta es el siguiente: 
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2. GENERAR ORDENES MASIVAS DE SUSPENSIÓN  
 
Genera automáticamente los registros de las órdenes de suspensión de aquellos 
clientes que están en edad de suspensión y cuyo estado del servicio esté en 
estado activo. 
 

 
 
Al seleccionar esta opción se presenta la ventana anterior. Digite el ciclo y el 
servicio a suspender. De clic luego en el botón Aceptar  para iniciar el proceso. 
 
Por defecto el sistema asume ciclo = 1 y servicio “GA”. 
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Al terminar el proceso el sistema informa el número de órdenes generadas y deja 
un registro en la bitácora, indicando la fecha y hora de inicio, la fecha y hora de 
terminación, la cédula de ciudadanía del operador, el año, mes y número de 
ordenes generadas. 
 
Observaciones 
 
El sistema no genera orden de suspensión cuando la cuenta tiene un reclamo 
pendiente de darle el visto bueno. 
 
Requisitos 
 
Deben haberse procesado definitivamente todos los recaudos hasta el día de 
vencimiento normal del ciclo respectivo. 
 
La fecha en que se vaya a ejecutar este proceso debe ser igual o superior a la 
fecha de suspensión definida para el ciclo respectivo. 
 
3. GENERAR ORDENES MASIVAS DE CORTE DEFINITIVO 
 
Genera automáticamente los registros de las órdenes de corte de aquellos clientes 
que están en edad de corte y cuyo estado del servicio esté en estado activo o 
suspendido. 
 

 
 
Al seleccionar esta opción se presenta la ventana anterior. Digite el ciclo y el 
servicio a suspender. De clic luego en el botón Aceptar  para iniciar el proceso. 
 
Por defecto el sistema asume ciclo = 1 y servicio “GA”. 
 
Al terminar el proceso el sistema informa el número de órdenes generadas y deja 
un registro en la bitácora, indicando la fecha y hora de inicio, la fecha y hora de 
terminación, la cédula de ciudadanía del operador, el año, mes y número de 
ordenes generadas. 
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Observaciones 
 
El sistema no genera orden de corte cuando la cuenta tiene un reclamo pendiente 
de darle el visto bueno. 
 
Requisitos 
 
Deben haberse procesado definitivamente todos los recaudos hasta el día de 
vencimiento normal del ciclo respectivo. 
 
La fecha en que se vaya a ejecutar este proceso debe ser igual o superior a la 
fecha de suspensión definida para el ciclo respectivo. 
 
4. GRABACIÓN DE SOLICITUDES DE SUSPENSIÓN/CORTE 
 
Permite generar una orden de suspensión o corte definitivo en cualquier momento, 
a solicitud de la Empresa o de un cliente. 
 

 
 
Al seleccionar esta opción se muestra la ventana anterior. Digite el código del 
suscriptor al cual se le generará la orden, el servicio a suspender, el tipo de orden, 
el motivo, el nombre del solicitante y luego de clic en el botón Chequear .  
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El sistema chequea lo siguiente: 
 
a) Que el código del suscriptor sea numérico, que exista y que esté en estado 
“activo”. 
b) Que exista el motivo. 
c) Que el servicio esté en un estado consistente. Ejemplo: si se solicita suspender, 
debe estar en estado “activo”; si se solicita cortar, debe estar en estados “activo” o 
“suspendido”. 
d) Que no exista una orden pendiente por el mismo tipo de orden. 
 
Si el sistema detecta que no se cumple alguna condición de las anteriores, 
muestra un mensaje indicando la observación respectiva. 
  
Si el sistema no detecta ninguna anomalía se continúa, presionando el botón 
Ingresar  el cual inicia el proceso de generar la orden solicitada, dando el siguiente 
mensaje. 
 

 
 
Y después muestra el acta solicitada para su impresión. 
 
El sistema asume los siguientes datos por defecto: 
 
Servicio: “GA” 
Tipo de orden:  SU (Suspensión).  
 
Otro tipo de orden a digitar es CD (Corte definitivo). 
 
Los motivos de suspensión, reconexión, reinstalación y corte definitivo están 
almacenados en la tabla “MOTIVS_SR”, la cual puede ser modificada por la 
opción “Mantenimiento de tablas básicas” del menú “Soporte” 
 
Un ejemplo de esta acta es la siguiente. 
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Esta acta se imprime dos veces por página. Una copia se entrega al suscriptor y la 
otra va a la Empresa. 
 
5. GRABACIÓN DE SOLICITUDES DE RECONEXION/REINSTALA CION 
 
Permite generar una orden de reconexión o reinstalación en cualquier momento, a 
solicitud de la Empresa o de un cliente. 
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Al seleccionar esta opción se muestra la ventana anterior. Digite el código del 
suscriptor al cual se le generará la orden, el servicio a suspender, el tipo de orden, 
el motivo, el nombre del solicitante y luego de clic en el botón Chequear .  
 
El sistema chequea lo siguiente: 
 
a) Que el código del suscriptor sea numérico y que exista”. 
b) Que exista el motivo. 
c) Que si se solicita una reconexión, el suscriptor debe estar en estado “activo”. 
d) Que si se solicita una reinstalación, el suscriptor debe estar en estado “retirado”. 
e) Que no exista una orden pendiente por el mismo tipo de orden. 
 
Si el sistema detecta que no se cumple alguna condición de las anteriores, 
muestra un mensaje indicando la observación respectiva. 
  
Si el sistema no detecta ninguna anomalía se continúa, presionando el botón 
Ingresar  el cual inicia el proceso de generar la orden solicitada, dando el siguiente 
mensaje. 
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Y después muestra el acta solicitada para su impresión. 
 
El sistema asume los siguientes datos por defecto: 
 
Servicio: “GA” 
Tipo de orden:  RE (Reconexión).  
 
Otro tipo de orden a digitar es RI (Reinstalación). 
 
Un ejemplo de esta acta es la siguiente. 
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6. SUBMENU LISTADOS 
 

 
 
6.1 LISTADOS DE CARTERA 
 
Esta opción ya se explicó en el módulo de “Financiaciones”. 
 
6.2 LISTADO DE ORDENES 
 
Esta opción permite imprimir las diferentes órdenes pendientes de suspensión, 
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reconexión, corte definitivo o reinstalación generadas previamente por las 
siguientes opciones: Generación de órdenes masivas de suspensión, Generación 
de órdenes masivas de corte definitivo, Grabación solicitudes de suspensión/corte, 
Grabación solicitudes de reconexión/reinstalación y Aplicación definitiva de 
recaudos. Es importante aclarar aquí que si un cliente tiene el servicio suspendido 
y paga la factura y ésta es grabada por el módulo de Recaudos, el sistema le 
origina una orden automática de reconexión.  
 

 
 
Al seleccionar esta opción aparece la ventana anterior. Digite el ciclo, el servicio,  
el tipo de orden, el tipo de documento, el código del suscriptor inicial a partir del 
cual se imprimirán las órdenes y el código del suscriptor final hasta donde se 
imprimirán las órdenes. Luego de clic en el botón Aceptar  para iniciar el proceso. 
 
El sistema asume los siguientes datos por defecto: 
 
Ciclo: 1  
Tipo de documento: TODOS 
Tipo de orden:  SU (Suspensión).  
Cod. suscriptor inic. :1 
Cod. Suscriptor final: 999999999999  
 
Otros códigos de tipos de orden son: RE: Reconexión, CD: Corte definitivo, RI: 
Reinstalación. 
 
Existe un tipo de documento denominado “AUTOMATICO” cuyas órdenes son  
generadas automáticamente por el sistema a través de los procesos:  Generación 
de órdenes masivas de suspensión, Generación de órdenes masivas de corte 
definitivo y Aplicación definitiva de recaudos. 
 
El otro tipo de documento se denomina “MANUAL”  y sus órdenes son generadas 
manualmente a través de los procesos: Grabación solicitudes de suspensión/corte 
y Grabación solicitudes de reconexión/reinstalación. 
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Existe además un filtro por fecha de orden que al dar clic en el botón de chequeo 
solicita el rango de fechas en que las órdenes se generaron.  
 

 
 
Al digitar este rango de fechas el sistema seleccionará únicamente las órdenes 
que estén en dicho rango. 
 
Observaciones  y restricciones   
 
Cada formato de orden se imprime dos veces en la misma hoja. Una se le entrega 
al cliente y la otra regresa a la empresa con los datos del cumplido. 
 
El código del suscriptor final debe ser superior o igual al código del suscriptor 
inicial. 
 
Requisitos 
 
Se deben haber generado órdenes previamente por las opciones detalladas 
anteriormente. 
 
Ejemplos de éstas órdenes ya se mostraron anteriormente. 
 
 
6.3. LISTADO DE SUSCRIPTORES CON ORDENES  
 
Esta opción permite la impresión de un listado con todos los suscriptores que 
tengan órdenes pendientes según el tipo de orden elegido. 
 

 
 
Al seleccionar esta opción se muestra la ventana anterior. Digite el ciclo, el 
servicio y el tipo de orden y de luego clic en el botón Aceptar  para iniciar el 
proceso. 
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El sistema asume los siguientes datos por defecto: 
 
Ciclo: 1  
Servicio: “GA” 
Tipo de orden:  SU (Suspensión).  
 
Requisitos 
 
Deben haberse generado previamente las órdenes por los procesos: Generación 
de órdenes masivas de suspensión, Generación de órdenes masivas de corte 
definitivo, Grabación solicitudes de suspensión/corte, Grabación solicitudes de 
reconexión/reinstalación y Aplicación definitiva de recaudos. 
 
Un ejemplo de este listado es el siguiente: 
 

 
 
En este listado se observa una columna después de “FECHA ORD” en donde 
aparece la palabra “AUT” al frente de cada orden. Esto significa que dichas 
órdenes fueron generadas automáticamente (ver tipo de documento 
“AUTOMATICO”. En otras órdenes puede aparecer “MAN” (ver tipo de documento 
“MANUAL”).  
 
 
7. GRABACIÓN DE ORDENES CUMPLIDAS  
 
Permite la digitación de cumplidos de órdenes suspensión, reconexión y corte 
definitivo y reinstalación. 
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Para utilizar esta opción, digite el código del suscriptor al que se le va a digitar el 
cumplido de la orden, luego de clic en el botón Buscar  para que el sistema 
busque la orden que tenga pendiente. 
  
Si el cliente tiene alguna orden pendiente se muestra en la ventana los datos de 
dicha orden y se procede a digitar los siguientes campos: 
 
Tiene medidor:  Si tiene o no medidor. Se coloca “S” o “N”. 
 
Lectura:  Es la lectura del medidor que viene en la orden. 
 
Ocupado:  Si está o nó ocupado el predio. Se coloca “S” o “N”. 
 
Retira medidor:  Si se retira o nó el medidor. Se coloca “S” o “N”. 
 
Retira llave:  Si se retira o nó la llave o válvula. Se coloca “S” o “N”. 
 
Entregados a:  Se digita aquí la persona a la cual se le entregan los elementos 
retirados. 
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Entregados en:  Es el lugar en donde se entregan estos elementos retirados. 
 
Observación:  Alguna nota que haya que agregar. 
 
Fecha ejecución:  Es la fecha en que se ejecuta la orden. Al dar clic en este 
campo, el sistema carga la fecha del día en formato “dd/mm/aaaa” o sea: 
día/mes/año. Estando el cursor del “mouse” en este campo se puede atrasar o 
adelantar esta fecha usando las teclas “-” o “+“ respectivamente. 
 
Hora ejec.:  Es la hora y minuto en que se ejecuta la orden. Digite la hora en 
formato militar como se observa en el ejemplo que está debajo de este campo. 
 
Ejecutor:  Es la cédula que identifica alfuncionario que realizó la orden. Para 
facilitar la entrada de este campo se presiona el botón que está al final del campo 
“Nombre” desplegándose la lista de las personas con sus nombres completos. Si 
se selecciona de esta lista con el “mouse” algún nombre, el sistema captura 
automáticamente su tipo de documento de identidad respectivo. 
 
Dificultad:  Es el código de alguna dificultad que se presenta en caso de que no se 
pueda realizar el cumplido de la orden. El código de dificultad cero significa que no 
hay ninguna dificultad. Para facilitar la entrada de este campo se presiona el botón 
que está al final del campo “Descripción” desplegándose la lista de dificultades. Si 
se selecciona de esta lista con el “mouse” alguna dificultad, el sistema captura 
automáticamente su código respectivo. 
 
Estado:  Es el estado en que debe quedar la orden después de grabada. Los 
posibles estados son: PE (Pendiente de ejecución) y EJ (Ejecutada). Una orden 
puede seguir en estado PE cuando no se pudo ejecutar por presentarse alguna 
dificultad. Si la orden se ejecutó sin ninguna dificultad se debe colocar el estado en 
EJ. Existe además el estado AN (Anulada). Si se desea anular una orden se debe 
seleccionar una dificultad cuyo “siguiente estado” sea “AN” como se observa en la 
tabla siguiente. También se puede anular seleccionando el estado “ANULADA”. A 
continuación se presenta una lista de las dificultades a utilizar y el estado en que 
quedaría la orden al seleccionarse dicha dificultad. 
 

Dificultad Descripción 
Siguiente 

estado 
0 SIN DIFICULTAD PE 
1 MUESTRA FACTURA PAGADA AN 
2 YA SUSPENDIDO/CORTADO AN 
3 YA RECONECTADO CON AUTORIZ AN 
4 YA RECONECTADO SIN AUTORIZ AN 
5 USUARIO NO PERMITE PE 
6 AMINISTRACION NO PERMITE PE 
7 SE AUTORIZO PLAZO PE 
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8 CONVENIO DE NO SUSPENSION PE 
9 NO HA MATERIALES PE 
10 NO HAY PERSONAL PE 
11 SE PRESENTÓ IMPREVISTO PE 
12 VALVULA PPAL EN MAL ESTADO PE 

 
En la tabla anterior la columna “siguiente estado” define si la orden debe seguir en 
estado PE (Pendiente de ejecución) o si debe anularse (estado AN: Anulada). 
 
Después de grabar los anteriores datos se da clic en el botón  de la barra de 
navegación. 
 
Cuando se ejecuta una orden de suspensión el sistema coloca el estado del 
servicio en “S” (suspendido) siempre y cuando el estado actual del servicio esté 
activo, de lo contrario se presenta el mensaje: 'El servicio no está activo para 
poderse suspender. Proceso suspendido'. En este caso se debe ir a la opción 
“Mantenimiento de suscriptores y servicios” y colocar el servicio en estado activo. 
 
De igual forma, cuando se ejecuta una orden de reconexión el sistema coloca el 
estado del servicio en “A” (Activo) siempre y cuando el estado actual del servicio 
esté suspendido, de lo contrario se presenta el mensaje: 'El servicio no está 
suspendido para poder hacer la reconexión. Proceso suspendido'. En este caso se 
debe ir a la opción “Mantenimiento de suscriptores y servicios” y colocar el servicio 
en estado suspendido. 
 
En caso de que se esté digitando una orden de reconexión y se coloque en estado 
EJ (Ejecutada) y sin dificultad, el sistema carga automáticamente el valor de la 
reconexión vigente en la próxima factura. 
 
En caso de que se esté digitando una orden de reinstalación y se coloque en 
estado EJ (Ejecutada) y sin dificultad, el sistema carga automáticamente el valor 
de la reinstalación vigente en la próxima factura. 


