
                                                                       
 

 

TIPO ÁREA TRÁMITE O SOLICITUD DETALLE RESPONSABLE 
DÍAS 
HAB. 

PETICIÓN 
 
 

 

Alumbrado 
publico 

Retiro o traslado de elementos 
de AP 

Retiro o traslado de luminaria 
(lámpara) AP 

Secretaria Unidad 
Técnica 

15 

Retiro o traslado de poste AP 

Daño de alumbrado público Líneas de AP reventadas 5 

Instalaciones nuevas de 
elementos de AP 

Instalación de luminaria AP 
15 

Instalación de poste AP 

Valorización 

Modificación o actualización 
de información catastral 

Modificación dirección de 
correspondencia 

Auxiliar 
Administrativa 
Unidad jurídica 

5 

Modificación dirección de predio 

Profesional 
Universitario SIG. 

Unidad técnica 
5 

Modificación ficha catastral 

Modificación propietario 

Modificación cedula 

Modificación estrato 

Modificación matricula 
inmobiliaria 

Certificado de paz y salvo Paz y salvo valorización 

Auxiliar 
Administrativa 

Unidad Jurídica 

1 

Levantamiento de gravamen 
Oficio  y formato de 

levantamiento de gravamen 
3 

Acuerdo de pago Acuerdo de pago gravamen 1 

Facturación valorización Envío de factura 5 

Administración 

Certificados pensionales Solicitud de certificado 
AUXILIAR 

Administrativa 
Nomina 

15 

Certificado de retenciones Solicitud de certificado Contador 15 

Certificados laborales Solicitud de certificado 
Auxiliar 

Administrativa 
Nomina 

5 

QUEJA 
Atención al 

Usuario 
Queja atención 

Mala atención 

Atención al Usuario 15 Negligencia de un funcionario 

Incumplimiento del deber 

RECLAMO 
 

 

Valorización 
Reclamos facturación 

valorización 

No llego la factura 

Auxiliar 
Administrativa 

Financiera 
Área de Sistemas 

 

5 

Le llego la factura fuera del 
tiempo límite para pagar 

Entrega de factura que no le 
corresponde 

Problema con código de barras 

Factura con valor incorrecto 

Alumbrado 
público 

Reclamos tarifa alumbrado 
público 

Independización de contadores 
Secretaria unidad 

Técnica 
Líderes de unidad 15 

Modificación uso del predio 

Modificación de la tarifa 
asignada 

Devolución de dinero de tarifa de 
AP 

Tesorería 

Daño en la red de alumbrado 
público 

Reclamo daño en la red de 
alumbrado publico 

Secretaria unidad 
Técnica 

15 

Administración 
No ha recibido respuesta No ha recibido respuesta CONTRATISTA 

Atención al Usuario 

1 

No es atendida la llamada No es atendida la llamada 1 
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