Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

O
‘ Superservicios
|\

INSTRUCTIVO PARA EL REPORTE AL SISTEMA UNICO DE INFORMACION (SUI) DE LA
INFORMACION RELACIONADA CON LA ASIGNACION DE RECURSOS
CORRESPONDIENTES AL SUBSIDIO COMUNITARIO OTORGADO POR EL MINISTERIO
DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN
EL DECRETO N° 1697 DEL 18 DE OCTUBRE DE 2023.

SIGME

Versién 2
AGOSTO 2024



o
‘ ssuéﬂ,!?tﬁfeii[)!!ﬁlﬁ?s Instructivo Reporte al Sistema Unico de wk
Publicos Domiciliarios Informacién (SUI) subsidio comunitario. SIGME
Tabla de contenido
I O 1 = 1 1 = I AV PP PPPPPPRt 3
B2 AN G N | L oL 3
3. ANTECEDENTES ..ot s s s nan 3
4, DEFINICIONES. ...ttt trrres s s e e e eeetta s ss s s e e eeeatastaassseeassessssnnsnsssesanes 3
4.1, DefiNiCioNES el SISTEIMI@ ...ttt st sa st eseeseeaessestesaeas 3
4.2. Definiciones generales del formulario y formato .........cccccoeoveiieiiiienccecce e 5
5. GENERALIDADES DEL FORMULARIO INFORMACION SUBSIDIO
COMUNITARIO . ettt ree e e e e e e ettt ree e e e e e e ettt e e e eeeseraesnaaeeaaaaees 5
6. ESTRUCTURA DEL FORMULARIO ...ttt e e e e 6
6.1. Seccion 1. Numero de registros a diligeNCIar ... 7
6.2. Seccion 2. Ubicaciéon (Departamento, municipio y Centro
Poblado/Corregimi€nNtO/VEIEAA)........c.ccceiieeieee ettt te s aesraesreesreenreenes 8
6.3, SECCION NO. 3: ESIrAtO....cciiieiiie et sttt et s be e en e e s e senseseennes 10
6.4. Seccion NO. 4: ESIratifiCacCiON ..ot s 11
6.5. Seccion No. 5: Metodologia tarifaria ........ccccocvvieircieeere e 12
6.6. Seccion No. 6: No. Suscriptores BenefiCiarios..........ccccocevivieieeeicvisece e 13
6.7. Seccidn No. 7: Valor de la tarifa aprobada por estrato por la entidad tarifaria local
[ Junta dir€CtiVa / ASAIMBDIEA ...c..ccuiiiii ettt st ettt et b e 14
6.8. Seccidn No. 8: Valor del subsidio otorgado para el estrato reportado ....................... 15
7. PROCESO DE REPORTE FORMULARIO ...ttt eeeevvae s 16
Antes del diligenciamiento del FOrMUIAKIO ... e 20
Durante el diligeNCIAMIENTO .........cccociiiii i et e e e st et e e beesteenaesaeas 20
Después del dilIgENCIAMIENTO ..ot be e s te e eabesesbesbesaeas 26
8. GENERALIDADES DEL FORMATO ANEXO SEGUIMIENTO SUBSIDIO
COMUNITARIO . et e e et e s e e e e e et e bt e s e e eaeeaasbaaneeas 31
9. PROCESO DE REPORTE FORMATO ...ttt sttt evaan e 32

Cédigo MI-F-007 V.2




<

Superservicios

Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

Instructivo Reporte al Sistema Unico de
Informacién (SUI) subsidio comunitario.

SIGME

1. OBJETIVO

e Brindar a los gestores comunitarios una guia detallada e ilustrativa del

proceso de reporte de la informacion al Sistema Unico de Informacion
(SUD, requerida para verificar la adecuada asignhacion del subsidio
comunitario por medio del formulario y formato disefiado para tal fin.

ALCANCE

Este documento contiene la funcionalidad del formulario y formato,
definiciones conceptuales, aspectos a tener en cuenta y un paso a
paso ilustrado del proceso de reporte del “Formulario Informacion
Subsidio Comunitario” y del “Formato Anexo Seguimiento Subsidio
Comunitario” en el Sistema Unico de Informacion (SUI), administrado
por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD).

ANTECEDENTES

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1697 de 2023,
la Superservicios es la entidad encargada de vigilar la aplicacion
del subsidio comunitario por parte de Ilos Gestores
Comunitarios.

Con fundamento en lo anterior y para efectos de realizar la
inspeccioén, vigilancia y control, se crea un formulario y un
formato en el SUI para que los Gestores Comunitarios reporten
informacion, particularmente el valor facturado por suscriptor y
el valor del subsidio otorgado.

Por ello, se considera necesario habilitar formulario y un
formato, ambos de facil acceso, que permita a la Superservicios
contar con la informacién asociada a la aplicacidon del subsidio
comunitario por parte de los Gestores Comunitarios.

4. DEFINICIONES

4.1. Definiciones del Sistema

A continuacién, se relaciona las principales definiciones
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asociadas al diligenciamiento del formulario y formato en el
Sistema Unico de Informacion de Servicios Publicos
Domiciliarios (SUI).

Sistema Unico de Informacién de Servicios Puablicos Domiciliarios
(SUI): Es el sistema unico de informacion para los servicios publicos
domiciliarios y actividades complementarias de que trata la Ley 142 de
1994, el cual se nutre de la informacidén proveniente de los prestadores de
los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, de las entidades
territoriales y demdas obligados a reportar informacién; cumple las funciones
establecidas en el articulo 14 de la Ley 689 de 2001 y es administrado por
la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD), de
conformidad con las normas aplicables. (Decreto 1077 de 2015 Articulo
2.3.5.1.1.2.4).

Registro Unico de Prestadores de Servicios Publicos (RUPS): Es la
Aplicacién con la que cuenta a Superintendencia de servicios Publicos,
con el fin de que las empresas prestadoras de servicios publicos
domiciliarios informen el inicio de sus actividades de conformidad con lo
suscrito en el numeral 11.8 del articulo 11de la Ley 142 de 1994. Ademas,
desde el afio 2005 la Superservicios estableci6 el régimen de inscripcion,
actualizacion y cancelacion de los prestadores de servicios publicos
domiciliarios en el RUPS. Asi, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 2 de la Resolucion SSPD 20181000120515 de 2018, los
prestadores que se hayan constituido bajo cualquiera de las formas
asociativas sefaladas en el articulo 15 de la Ley 142 de 1994, deben
inscribirse en el RUPS.

Formulario: Es el documento que cuenta con espacios en los cuales
se puede seleccionar opciones o escribir la informacién requerida por
la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.

Fabrica de Formularios: Mecanismo de cargue de informacién para
el ingreso de datos online y de poco volumen.

Formato PDF: Mecanismo que facilita el cargue de informacion
(archivos en formatos xls, pdf o zip..) a través del botdn anexos y su
certificacion por la opcion PDF.

Médulo de Cargue Masivo: Mecanismo que permite cargar y
certificar archivos planos y/o anexos en formatos xls, pdf o zip.
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4.2. Definiciones generales del formulario y formato

Para la obtencion del formulario y reportar informaciéon como se
explica en el item 6, es importante tener en cuenta las siguientes
definiciones.

o Afo: Es el afio en el cual el gestor comunitario realiza la asignacion del
subsidio comunitario.

e Periodo: Periodo en el cual se incluira la informacién de cuatro meses
de asignacidon del subsidio comunitario por parte del Gestor
Comunitario.

e Registros: Cantidad de combinaciones estrato y municipios a ser
reportados por el Gestor Comunitario.

e Suscriptores: Personas naturales a las cuales se le asigné subsidio
comunitario, el cual se aplica en la factura o documento equivalente.

e Valor dela tarifa: Valor del Cargo fijo dispuesto por la entidad tarifaria
local por cada uno de los estratos a quienes se les otorga subsidio
comunitario.

e Valor del subsidio: Monto otorgado a cada suscriptor por concepto
de subsidio comunitario, teniendo en cuenta el estrato.

5. GENERALIDADES DEL FORMULARIO
INFORMACION SUBSIDIO COMUNITARIO.

Este formulario se encuentra habilitado para prestadores de
servicios publicos domiciliarios de Acueducto (gestores
comunitarios), que han sido y seran beneficiarios del subsidio
comunitario otorgado por el MVCT, con el fin de registrar
informaciéon general, lo anterior, es requerido para conocer
aspectos del prestador. Adicionalmente, se debe ingresar
informacion referente a los suscriptores beneficiarios, valor de
la tarifa y valor del subsidio.
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Acorde con lo anterior, en la Tabla 1, se referencia las
generalidades de acceso al formulario y de reporte de informacioén
a través de su uso.

Tabla 1. Generalidades del formulario

Tipo de Cargue ‘

Formulario en linea

Periodicidad

Temporalidad

Ruta del
Reporte

Fecha limite
de reporte

Generalidades
del Reporte

Cada cuatro meses

Informacién de 4 meses frente a la asignacion del
subsidio comunitario por parte del Gestor

Acueducto
Comercial.Ac

Fabrica de Formularios
ARo

Periodo

De acuerdo a los plazos de reporte de informacion
estipulados por la Superservicios mediante la Resolucion.

El formulario se encuentra desagregado por columnas.
El prestador debe ingresar los valores, acorde con la
informacién con la cual se aplicé el subsidio
comunitario.

Se permite el ingreso de los datos numéricos con dos
decimales.

Los valores deben estar en pesos colombianos (No miles de
pesos)

El reporte de este formulario no lo exime del reporte de
informacién comercial y tarifaria estipulada por la
Superservicios a través de otras normas.

Fuente: Superservicios 2024

6. ESTRUCTURA DEL FORMULARIO

El formulario contiene informacion previamente diligencia, la
cual es tomada de lo reportado en el RUPS por parte del Gestor
Comunitario. El formulario se compone de ocho (08) secciones:

e Seccion No. 1: Numero de registros a diligenciar
e Seccion No. 2: Ubicacion (Departamento, municipio y Centro
Poblado/Corregimiento/vereda)

Cdédigo MI-F-007 V.2
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Estrato

Estratificacion

Metodologia tarifaria

e Seccidon No. No. Suscriptores Beneficiarios

e Seccidon No. 7: Valor de la tarifa aprobada por estrato por la
entidad tarifaria local / Junta directiva / Asamblea

e Seccidtn No. 8: Valor del subsidio otorgado para el estrato
reportado

e Seccion No.
e Seccion No.
e Seccion No.

Noahw

A continuacion, se desagregan los requerimientos generales de
cada seccion y las caracteristicas de cada campo:

6.1. Seccion 1. Numero de registros a diligenciar

La variable especifica que conforma esta seccién es una:

Tabla 2. Variables seccion 1

¢ Cuéantos registros de subsidios desea diligenciar?
Fuente: Superservicios 2024

A continuacion, se desagrega la definicion de cada variable:

1. ¢ Cuantos registros de subsidios desea diligenciar?
Corresponde al numero de combinaciones Estrato y Centro
Poblado/Corregimiento/vereda con las que cuente el gestor
Comunitario.

Este dato debe digitarse por parte del gestor comunitario en el
RUPS.
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Tabla 3. Especificaciones de la variable: Numero de registros a diligenciar

Longitud del Unidad de
Campo Medida

Tipo de dato Obligatorieda Valores admisibles

d

Numeérico Entero

Observacion
es de
validacion

Solo le permitira reportar conforme a los “Valores admisibles” y
“Longitud de campo” indicados en este lineamiento de cargue.
Se deben diligenciar cada campo por cada uno de los estratos a
los cuales se les asign6 subsidio comunitario.

Fuente: Superservicios 2024

externa

6.2. Seccion 2. Ubicacion (Departamento, municipio y Centro
Poblado/Corregimiento/vereda)

Las variables especificas que conforman esta seccioén son 3:

Tabla 4. Variables secciéon 2
¢Nombre del Departamento?

¢, Nombre del Municipio?

¢, Nombre del Centro
Poblado/Corregimiento/vereda?
Fuente: Superservicios 2024

A continuacion, se desagrega la definicion de cada variable:

1. ¢ Nombre del Departamento?

Corresponde del Departamento donde el gestor comunitario
presta el servicio publico domiciliario de acueducto.

Este dato debe seleccionarse de la lista desplegable, la cual

contiene informacion registrada por el gestor comunitario en el
RUPS.
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Tabla 5. Especificaciones de la variable: Departamento

Longitud del Unidad de
Campo Medida

Tipo de dato

Observacion
es de
validacion

Obligatorieda Valores admisibles
d

Solo le permitira reportar conforme a los “Valores admisibles” y
“Longitud de campo” indicados en este lineamiento de cargue.
Se deben diligenciar cada campo por cada uno de los estratos a
los cuales se les asign6 subsidio comunitario.

externa

Fuente: Superservicios 2024

2. ¢, Nombre del Municipio?

Corresponde al municipio donde el gestor comunitario presta el
servicio publico domiciliario de acueducto.

Este dato debe seleccionarse de la lista desplegable, la cual

contiene informacidn registrada por el gestor comunitario en el
RUPS.

Tabla 6. Especificaciones de la variable: Municipio

Longitud del Unidad de
Campo Medida

Tipo de dato Obligatorieda Valores admisibles

d

Lista

Observacion
es de
validacion

Solo le permitira reportar conforme a los “Valores admisibles” y
“Longitud de campo” indicados en este lineamiento de cargue.
Se deben diligenciar cada campo por cada uno de los estratos a
los cuales se les asigné subsidio comunitario.

Fuente: Superservicios 2024

externa

3.¢.Nombre del Centro Poblado/Corregimiento/vereda?
Corresponde al Centro Poblado/Corregimiento/vereda donde el

gestor comunitario presta el servicio publico domiciliario de
acueducto.
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Este dato debe ser digitado, en caso que sea mas de un Centro
Poblado/Corregimiento/vereda, separarlos con comas.
Tabla 7. Especificaciones de la variable: Centro Poblado/Corregimiento/vereda

Longitud del Unidad de : . ..
Campo Medida Obllga(;orleda Valores admisibles

Tipo de dato

Alfanumeérico

Observacion
es de
validacion

Solo le permitira reportar conforme a los “Valores admisibles” y
“Longitud de campo” indicados en este lineamiento de cargue.
Se deben diligenciar cada campo por cada uno de los estratos a
los cuales se les asigno6 subsidio comunitario.

Fuente: Superservicios 2024

externa

6.3. Seccion No. 3: Estrato

La variable especifica que conforma esta seccidon es la
siguiente:

Tabla 8. Variables secciéon 3

Estrato

Fuente: Superservicios 2024

A continuacion, se desagrega la definicion de la variable:

1. Estrato

Corresponde del estrato (1 (bajo — bajo) o 2 (bajo)) sobre el cual
se suministrara la informacion.

Este dato debe seleccionarse de la lista desplegable, la cual
contiene dos opciones (1 — Bajo — Bajo y 2 — Bajo).
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Tabla 9. Especificaciones de la variable: Estrato

Longitud del Unidad de
Campo Medida

Tipo de dato
d

1 — bajo — bajo
2 - Bajo

1 — Bajo — Bajo
y/o 2 - Bajo

Lista

Obligatorieda Valores admisibles

Observacion
es de
validacion

Solo le permitira reportar conforme a los “Valores admisibles” y
“Longitud de campo” indicados en este lineamiento de cargue.
Se deben diligenciar cada campo por cada uno de los estratos a
los cuales se les asigno6 subsidio comunitario.

externa

Fuente: Superservicios 2024

6.4. Seccion No. 4: Estratificacion

La variable especifica que conforma esta seccidon es la
siguiente:

Tabla 10. Variables seccion 4
SAplica la estratificacion adoptada por el municipio?
Fuente: Superservicios 2024

A continuacion, se desagrega la definicion de la variable:

1. ¢ Aplica la estratificacion adoptada por el municipio?
La empresa debe indicar si la clasificacion de los suscriptores
del estrato que esta reportando esta acorde con Ila
estratificacion existente en el municipio.

Este dato debe seleccionarse de la lista desplegable, la cual
contiene dos opciones (Si o NO).
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Tabla 11. Especificaciones de la variable: Estratificacion

Longitud del Unidad de : . ..
Campo Medida Obllga(;orleda Valores admisibles

Tipo de dato

Lista
No

Observacion
es de
validacion

Solo le permitira reportar conforme a los “Valores admisibles” y
“Longitud de campo” indicados en este lineamiento de cargue.
Se deben diligenciar cada campo por cada uno de los estratos a
los cuales se les asigno6 subsidio comunitario.

Fuente: Superservicios 2024

externa

6.5. Seccion No. 5: Metodologia tarifaria

La variable especifica que conforma esta seccidn es la
siguiente:
Tabla 12. Variables seccion 5

¢lIndique si aplica metodologia tarifaria definida por
la CRA, Resolucion 825 de 2017, modificada por la
844 de 20187
Fuente: Superservicios 2024

A continuacion, se desagrega la definicion de la variable:
1. ¢Indique si aplica metodologia tarifaria definida por la CRA,
Resolucion 825 de 2017, modificada por la 844 de 20187

La empresa debe indicar si aplica metodologia tarifaria definida
por la CRA (Resolucion 825 de 2017, modificada por la 844 de
2018) del estrato que esta reportando.

Este dato debe seleccionarse de la lista desplegable, la cual
contiene dos opciones (Si o No).
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Tabla 13. Especificaciones de la variable: Metodologia tarifaria

Longitud del Unidad de
Campo Medida

Tipo de dato Obligatorieda Valores admisibles

d

Lista
No

Observacion
es de
validacion

Solo le permitira reportar conforme a los “Valores admisibles” y
“Longitud de campo” indicados en este lineamiento de cargue.
Se deben diligenciar cada campo por cada uno de los estratos a
los cuales se les asign6 subsidio comunitario.

Fuente: Superservicios 2024

externa

6.6. Seccion No. 6: No. Suscriptores Beneficiarios

La variable especifica que conforma esta seccidn es la
siguiente:

Tabla 14 . Variables seccion 6

7 Numero de suscriptores beneficiarios del subsidio
por estrato a registrar
Fuente: Superservicios 2024

A continuacion, se desagrega la definicion de la variable:
1. NUmero de suscriptores beneficiarios del subsidio por
estrato a registrar

La empresa debe indicar el numero de suscriptores a los cuales
le aplica subsidio comunitario por estrato a registrar.

Este dato debe ser digitado.
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Tabla 15. Especificaciones de la variable: No. Suscriptores Beneficiarios

Longitud del Unidad de
Campo Medida

Tipo de dato Obligatorieda Valores admisibles

d

Numeérico Entero, 1 al 999.999

Observacion
es de
validacion

Solo le permitira reportar conforme a los “Valores admisibles” y
“Longitud de campo” indicados en este lineamiento de cargue.
Se deben diligenciar cada campo por cada uno de los estratos a
los cuales se les asigno6 subsidio comunitario.

Fuente: Superservicios 2024

externa

6.7. Seccion No. 7: Valor de la tarifa aprobada por estrato
por la entidad tarifaria local / Junta directiva / Asamblea

La variable especifica que conforma esta seccidon es la
siguiente:

Tabla 16. Variables seccion

¢ Cual es el valor de la tarifa aprobada por estrato a
registrar por la entidad tarifaria local / Junta Directiva
/ Asamblea?

Fuente: Superservicios 2024

A continuacion, se desagrega la definicion de la variable:

1. ¢Cudal es el valor de la tarifa aprobada por estrato a
registrar por la entidad tarifaria local / Junta Directiva /
Asamblea?

La empresa debe indicar la tarifa aprobada por estrato a
registrar.

Este dato debe ser digitado.
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Tabla 17. Especificaciones de la variable: Valor de la tarifa aprobada por estrato
por la entidad tarifaria local / Junta directiva / Asamblea

Longitud del Unidad de
Campo Medida

Tipo de dato Obligatorieda Valores admisibles

d

Numeérico Entero, 1 al 999.999

Observacion
es de
validacion

Solo le permitira reportar conforme a los “Valores admisibles” y
“Longitud de campo” indicados en este lineamiento de cargue.
Se deben diligenciar cada campo por cada uno de los estratos a
los cuales se les asigno6 subsidio comunitario.

Fuente: Superservicios 2024

externa

6.8. Seccion No. 8: Valor del subsidio otorgado para el estrato
reportado

La variable especifica que conforma esta seccidn es la
siguiente:

Tabla 18. Variables seccion 7

¢ Cudl es el valor del subsidio otorgado para el
estrato reportado?
Fuente: Superservicios 2024

A continuacion, se desagrega la definicion de la variable:
1. ¢Cudl es el valor del subsidio otorgado para el estrato
reportado?

La empresa debe indicar el subsidio comunitario otorgado por
estrato a registrar.

Este dato debe ser digitado.
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Tabla 19. Especificaciones de la variable: Valor del subsidio otorgado para el estrato
reportado

Longitud del Unidad de
Campo Medida

Tipo de dato

Obligatorieda Valores admisibles
d

Numeérico Entero, 1 al 999.999

Observacion
es de
validacion

El valor a registrar en este campo, debe ser menor al valor registrado en la
columna 8 ¢ Cual es el valor de la tarifa aprobada por estrato por la entidad
tarifaria local / Junta directiva / Asamblea?

externa

Fuente: Superservicios 2024.
7. PROCESO DE REPORTE FORMULARIO

A continuacioén, se realiza una descripcidon del paso a paso para
realizar el reporte de informacién del formulario subsidio
comunitario:

e Los usuarios deberan ejecutar un navegador web e ingresar a la
pagina https://sui.superservicios.gov.co/ ( Figura 1), por el botdn
Ingreso de usuarios y digitar usuario y contrasefa.

00000 o660
SL"I SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE

SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS (Buscar B

Administrado por la Superintendencia de Servicios Pablicos Domiciliarios
RepUblica de Colombia

.
m l SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

Zona transaccional

Figura 1. Ingreso para usuarios registrados.
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En caso de que no pueda acceder al SUI por falta de usuario o
contrasena, el prestador debe enviar un oficio dirigido al
coordinador del Grupo SUI AAA, firmada por el Representante
legal, indicando NIT y un Correo Electrénico vigente para el
envio de los datos, a este anexar copia de la cédula de
ciudadania del representante legal y el Certificado de Camara
de Comercio con fecha de expedicion menor a 90 dias. Lo
anterior, debe ser radicado al correo
sspd@superservicios.gov.co.

Luego de ingresados el usuario y la clave dar clic en el botén
"no soy un robot" (Figura 2).

Ingreso para usuarios registrados

Usuario

Contraseiia

v No soy un robot

Figura 2. Captcha

Una vez se acceda al SUI, en el menu del costado izquierdo de
la pagina, debe dirigirse a la seccion de Acueducto / Comercial
AC / Fabrica de formularios (ver Figura 3):
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Informacién Gt para el cargue de datos

argu acibn
=
@ Agenda @ Ayudas para el cargue & Manuales [E Circulares y resoluciones

* Administrativo Ac

« Comercial Ac
« Cargue Masivo

» Fabrica de formularios

 Financiero.Ac

 Tecnico.Ac

Alcantarillado

Aseo

Centro de Soporte

CONTRIBUCIONES

Costos-Tarifas AA

Encuesta NSC Prestadores

Estados financieros

Gobierno NIF

Figura 3. Seccion Comercial

a. Alingresar a la fdbrica de formularios, seleccionar el afio de reporte,
el cual corresponde al aino objeto de reporte de la informacién
requerida en el presente formulario, adicionalmente, sefalar la
periodicidad, la cual es mensual (ver Figura 4y Figura 5).

Obtencion de Formularios para Reportar Informacion
EMPRESA AASOCIACION DE USUARIOS DE ACUEDUCTO REGIONAL DE RASGATA
SERVICIO: Acueducto
TOPICO COMERCIAL

Afio
Periodo 2008 N
2007
[[obtener Formularios | s
2008
2010
201
2012
2013
2014
2015
2016
2017
2018
2019
2020
2021
2022
2023
2025

Figura 4. Afio
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Obtencion de Formularios para Reportar Informacion
EMPRESA ASOCIACION DE USUARIOS DE ACUEDUCTO REGICNAL DE RASGATA
SERVICIO Acueducto
TOPICO COMERCIAL

i
perios
Trimesire 1
Trimesire 2
Trimesfre 3
Trimesfre 4
Semestre 1
Semestre 2
Anual
Abril
Eventual
Marzo
Mayo
Jllnin
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
Bimestre 1 ~

Figura 5. Mes de reporte

b. Posteriormente ingresar en la opcién Obtener Formularios (ver Figura 6)

Obtencion de Formularios para Reportar Informacion

EMPRESA: ASOCIACION DE USUARIOS DE ACUEDUCTO REGIONAL DE RASGATA
SERVICIO: Acueducto
TOPICO: COMERCIAL
B
Periedo

Junio v

Obtener Formularios

Figura 6. Obtener formulario

c. Se habilitara el formulario objeto de reporte, para lo cual se dara clic en
el nombre del reporte: “Informacion Subsidios Comunitarios”, para
obtener el formulario y proceder a su diligenciamiento.

Reporte de Informacién correspondiente a:
EMPRESA: ASOCIACION DE USUARIOS DE ACUEDUCTO REGIONAL DE RASGATA
SERVICIO:  Acueducto
TOPICO: COMERCIAL

ANO: 2024
PERIODO:  Junio
Dilinanatsmiontn intexantie Diligenciamiento al Plantilla & instructivo Estado Radicado
Seguimiento Subsidios Comunitarios Leer Archivo Descargar Pendiente

Figura 7. Reporte habilitado

En esta pantalla también sera posible visualizar el estado del
mismo y en el caso de ya haberse diligenciado el formulario y
enviado a la entidad, el numero de radicado con el cual queda
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certificado (ver Figura 8).

Reporte de Informacion correspondiente a:
EMPRESA: ASOCIACION DE USUARIOS DEACUEDUCTO REGIONAL DE RASGATA
SERVICIO:  Acueducto
TOPICO:  COMERCIAL

ANO: 2024

PERIODO:  Junio
Diligenciamiento interactiva Diligenciamiento al Plantillz & instructiva Estado Radicado
Seguimiento Subsidios Comunitarios Leer Archivo Descargar Pendiente

Figura 8. Descargar instructivo y estado de reporte

Antes del diligenciamiento del formulario

Contar con la informacién de los municipios sobre los cuales el
MVCT otorg6 el Subsidio Comunitario.

Contar con el total de los suscriptores de estrato 1 y/o 2
residenciales a los cuales se les otorg6 el subsidio comunitario.

Contar con la informacién el valor de la tarifa por estrato.

Contar con la informacién del subsidio comunitario otorgado por
estrato.

Durante el diligenciamiento

Cédigo MI-F-007 V.2

El formulario no se reflejaran las cifras separadas por miles, una
vez el formulario se envie a diligenciados, sera posible visualizar
un documento previo con los campos diligenciados y separadas
las cifras en miles.

Tenga en cuenta que en promedio el SUI tiene un tiempo de
inactividad de 20 minutos, por lo cual se le recomienda realizar
un guardado parcial, en el caso en el que no diligencia toda la
informacién en una sola sesion.

Dado el caso que presente problemas al momento de ingresar
de nuevo con su usuario y clave realizando los pasos
anteriormente expuestos, se recomienda que cierre el
navegador, y vuelva abrir de nuevo la pagina para ingresar de
nuevo.
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El formulario este compuesto por 8 secciones se visualizara la
informacion basica del prestador, posteriormente se encontraran
las secciones que se deberan diligenciar, mas adelante se
detallara como se encuentran compuestas cada una de las
secciones.

Al final del formulario se encuentran tres botones: guardar,
validar formulario y enviar a diligenciados, los cuales seran de
gran utilidad al momento de realizar reportes parciales o
correcciones de informacion antes de certificar la misma.

d. Al ingresar al formulario se observara la informaciéon basica del
prestador, como la razén social del prestador, que corresponde a la
informacién previamente diligenciada en el RUPS (ver Figura 12 y

Figura 13).
ACU-C1023 | Seguimiento Subsidios Comunitarios
PERIODO COMPRENDIDO ENTRE
01-06-2024 30-06-2024
DILIGENCIADO POR:
NOMERES: SUCUNETA
APELLIDOS: SUCUNETA
CEDULA: ND
DEPENDENCIA: SUI (Formularios)

TELEFONO: 2222222

Figura 12. Informaciéon basica del prestador

ACU-CA023

01062024

PERIODO COMPRENDIDO ENTRE |

‘Seguimiento Subsidios Comunitarios |

EMPRESA :

30062024

NOMERES:

DILIGENCIADO POR:

SUCUNETA

APELLIDOS:

SUCUNETA

CEDULA:

DEPENDENCIA:

SUI (Formularios)

TELEFONO!

2222222

> EWPRESA:T

DIRECCION DEL PRESTADOR: C/

MAIL DE REPRESENTANTE: s,

REPRESENTANTE LEGAL: LI

|V por estratos 1y 2 como desee:

de subsidios 2,
rde que puede reportar fanios centros pablados por municipio

Generar Delalle

Nombre Departamento

Indique i aplica metodologia tarifaria definida Numero de suscriptores
por 1a CRA Resolucion 826 de 2017, modificada = del subsidio por

municipio? por la 844 de 2018 estrato a registrar

Cual es el valor de
a registrar por la e
directiva | Asamblea?

Nombre Centro Poblado |

Aplica Ia estratificacion
Corregimiento | Vereda fo] | adoptada porel

Nombre Municipio

Validar Formulatio
—

=

e.

Figura 13. Vista general del formulario

En la segunda parte se podra identificar la primera seccion de

informacioén requerida, Numero de registros a diligenciar (ver Figura 14).

Cdédigo MI-F-007 V.2
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Cuantos registros de subsidios comuitarios desea diligenciar?. —
Recuerde que pusde reporiar tantos centros poblados por municipio |
y por estratos 1y 2 como desee | Generar Detalle

Figura 14. Seccion 1 — Numero de registros a diligenciar

Ejemplo:

Si el Gestor comunitario fue beneficiario de subsidio
comunitario para un municipio en un solo estrato (1 o 2)
debe digitar 1.

Si el Gestor comunitario fue beneficiario de subsidio
comunitario para un municipio en los dos estratos (1 y 2)
debe digitar 2.

Si el Gestor comunitario fue beneficiario de subsidio
comunitario para dos municipios y un solo estrato (1 o 2)
debe digitar 2.

Si el Gestor comunitario fue beneficiario de subsidio
comunitario para dos municipios en los dos estratos (1 y 2)
en cada uno de los municipios debe digitar 4.

f. La segunda seccion de informacidn requerida corresponde al
nombre del Departamento, el nombre del municipio y el nombre del o
lo(s) Centro(S) Poblado(S)/Corregimiento(S)/vereda(S).

El nombre del Departamento y del municipio debe seleccionarse de una lista
que trae informacién del RUPS del Gestor Comunitario. (ver 15 y Figura

16).

Cédigo MI-F-007 V.2
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Cuantos registros de subsidios comuitarios desea

diligenciar?. Recuerde que puede reporfar tantos centros
poblades por municipio y por esirates 1 y 2 como desee:

Nombre Departamento

CUNDINAMARCA »
C:UI\I DINAMARCA i

| Seleccions |

Figura 15. Seccién 2 — Departamento

Cuantos registros de subsidios comuitarios dezez
diligenciar?. Recuerde que puede reportar tantos centrog
poblados por municipio y por estrates 1y 2 como desee:

2

Nombre Departamento

MNombre Municipio

CUNDINAMARCA w TAUSA v

COGUA [
CUNDINAMARCA »

NEMOCON

SUTATAUSA

CUCUNUBA |
E Seleccione

bs

Figura 16. Seccion 2 - Municipio

El nombre del (los) Centro(s) Poblado(s)/Corregimiento(s)/vereda(s),
debe digitarse por parte del Gestor Comunitario (ver Figura 17)

Cuanfos registros de subsidios comuitarios desea
diligenciar?. Recuerde que puede reportar tantos centros,

poblados por municipio y por estratos 1 y 2 como desee: z
Nombre Departamento Nombre Municipio NSTIEE'Z"C;::‘E ?"’,Zl‘;?js !
CUNDINAMARCA v [Tausa v [Tausq ]
CUNDINAMARCA w

| seleccions w |

Enviar a Diligenciados

Figura 17. Centro Poblado/Corregimiento/vereda
g.

En la tercera seccion de informacion requerida corresponde al
estrato, el cual debe seleccionarse de una lista (ver Figura 18)

Cdédigo MI-F-007 V.2
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Estrato

|1—EAJG—E!|.C'.JDV|

1 - BAJD - BAJD
2 -BAJO
L Seleccione

Figura 18. Estrato

h. En la cuarta seccién de informacién requerida corresponde a la
estratificacion, el cual debe seleccionarse de una lista (ver Figura 19)

Aplica la estratificacion
adoptada por el
municipio?

Seleccione v

MO
—— Zeleccione  —

Figura 19. Estratificacion

i. En la quinta seccién de informacién requerida corresponde a la
metodologia tarifaria, el cual debe seleccionarse de una lista (ver Figura
20)

Indique =i aplica metodologia tarifaria
definida por la CRA Resolucion 825 de
2017, modificada por la 844 de 2018.

Seleccions v

MO
Seleccione

Figura 20. Metodologia tarifaria

i En la sexta seccion de informacion requerida corresponde a
nuamero de suscriptores beneficiarios, el cual debe digitarse (ver Figura
21)
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Mimero de suscriptores beneficiarios
del subsidio por estrato a registrar

|100 |

Figura 21. Numero de suscriptores beneficiarios

k. En la séptima seccion de informacidn requerida corresponde al
valor de la tarifa aprobada por estrato por la entidad tarifaria local /
Junta directiva / Asamblea (ver Figura 22)

Cual es el valor de la tarifa aprobada por estrato
a registrar por la entidad tarifaria local [ Junta
directiva { Asamblea?

| 10000 |

Figura 22. Valor de la tarifa aprobada por estrato por la entidad tarifaria local / Junta directiva /
Asamblea

Es importante anotar que frente a este campo lo siguiente;

e Siel Gestor Comunitario no aplica metodologia tarifaria debe escribir
la tarifa plena que es cobrada por cada uno de los estratos
reportados.

e Siel Gestor Comunitario aplica metodologia tarifaria, debe escribir el
valor del cargo fijo mas el valor del cargo por consumo equivalente a
un metro cubico por cada uno de los estratos reportados.

I. Enlaoctava seccion de informacién requerida corresponde al valor
del subsidio otorgado para el estrato reportado (ver Figura 23)

Cual es el valor del subsidio
otorgado para el estrato reportado?

|8DDCI| |
| |

Figura 23. Valor del subsidio otorgado
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Después del diligenciamiento

a. Pararealizar un guardado parcial de lainformacidén el prestador
debera:

e Primero dar clic en el boto guardar: Con el fin de conservar los datos
diligenciados y guardar una copia en formato .xml (ver Figura 24 y
Figura 25).

L [ows] |

Figura 24. Botén Guardar

Se guardara un copia de los datos enviados en su equipo

Figura 25. Mensaje Copia de la informacion

Una vez guardada la informacién se descargara un archivo xml, que
se almacenaréa en la carpeta de descargas del equipo desde el cual
se esta realizando el diligenciamiento de la informacién. (ver Figura

26)
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€ v s Descargas >
Organizar = Nuevs carpets
A icio Nombre Fecha demodificacion | Tipo
~ Ho
A Galeria Y
[ b munitaric_MDE3635612024ml 18/06/2024 11:092.m.  xrmifile
> @ OneDrive
Ayer
La semana pasada
@ Escritorio
Al principio de este mes
4 Descargas
= e El mes pasado
D i .
= Documentos Al principio de este afio
P Imagenes
&) Misica
I3 Videos

Figura 26. Seleccionar carpeta descargas

Posteriormente realizar los siguientes pasos:

¢ Ingresar de nuevo con su usuario y clave y dirigirse de nuevo al
tépico comercial, fabrica de formularios (ver figuras delalala7)

¢ Una vez alli, se visualizara el formulario objeto de reporte, para lo
cual se dara clic en la opcién "Leer Archivo" (ver Figura 27)

Reporte de Informacién correspondiente a:
EMPRESA: ASOCIACION DE USUARIOS DE ACUEDUCTO REGIONAL DE RASGATA
SERVICIO:  Acueducto
TOPICO: COMERCIAL

ANO: 2024
PERIODO:  Junio
Diligenciamiento interactiva Diligenciamiento al Planfilla e instructivo Estado Radicado
Seguimiento Subsidios Comunitatios Leer Archivo Descargar Pendiente

Figura 27. Leer Archivo

e Al darle clic se abrirA una nueva venta desde la cual se
recuperara el archivo previamente guardado para lo cual
posteriormente debera dar clic en el campo “seleccionar archivo”
(ver Figura 28)
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MOMBRE DEL FORMULARIC: | Seguimiento Subsidios Comunitarios

NOMERE DEL ARCHIVO R4K: gin archives seleccionades

RECUPERAR

Figura 28. Recuperar archivo

e Se abrird una nueva ventana la cual lo llevara a las carpetas
del equipo desde el cual se estéa realizando el diligenciamiento,
y en la cual debera dirigirse a las descargas para seleccionar
o abrir el archivo previamente diligenciado. (ver y Figura 29)

< v L Descarg
Organizar v Nueva carpeta
o Normbre Fecha demodificacion  Tipo
~ Hoy
A Galeria Y
[] p_informacionSubsidioComunitario_MDE3685612024:xml 18/06/2024 11:09 2. m. mifile
> @ OneDiive
Ayer
La semana pasada
@ Escritoric .
Al principio de este mes
< Descargas
= £ El mes pasado
= Documentos Al principio de este afio
IS Imégenes
£ Misica
[ videos

Figura 29. Seleccionar archivo xml

¢ Finalmente dar clic en recuperar (ver Figura 30 ), para lo cual,
se habilitard del nuevo formulario descrito en: Figura 12y 3.

NOMBRE DEL FORMULARIO: | Seqguimiento Subsidios Comunitarios

NOMBRE DEL ARCHIVO (Méximo tamafio 1024 K) p_informaci...5612024 xml

RECUPERAR

Figura 30. Archivo recuperado

m. En caso de que no se requiera realizar un guardado parcial de la
informacion y pueda realizar y enviar el diligenciamiento de la
informacion en linea, puede omitir lo descrito en el punto K y
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continuar con los siguientes pasos:

e Segundo, dar clic en la opcidén, Validar Formulario: Se utiliza una vez
el formulario se encuentra totalmente diligenciado. Si ocurren errores
en la validacioén, el sistema desplegara un mensaje informando los
campos donde se presentd el error, adicionalmente en color rojo se
identificaran los campos donde ocurrié el error de validacion, en este
punto podra realizar el proceso de correccidon que haya lugar (ver
Figura 31).

Validar Formulario
]

Figura 31. Boton Validar Formulario

e Posteriormente, debe dar clic en la opcidén enviar a Diligenciados: Si el
proceso de validacion es satisfactorio el formulario pasa de estado
“pendiente” a “Enviado” (ver Figura 32 y Figura 33).

Enviar a Diligenciados

Figura 32. Boton Enviar Diligenciados

Reporte de Informacion correspondiente a:
EMPRESA: ASOCIACION DE USUARIOS DE ACUEDUCTO REGIONAL DE RASGATA
SERVICIO:  Acueducto
TOPICO:  COMERCIAL
ARO: 2024
PERIODO:  Junio

Diligenciamiento interactive Diligenciamiento al Plantilla & insiructivo Estado Radicado
Seguimiento Subsidios Comunitarios Enviado

Figura 33. Estado Enviado

e Por dltimo, ingrese por la opcion enviado, verifique que la
informacidn cargada sea correcta y proceda a seleccionar la
opcion Certificar (ver Figura 34). Recuerde que, una vez radicado el
cargue, no podra modificar la informacién ingresada.
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Sistema Unico de Informacion de
Servicios Publicos Domiciliarios S.U

Repibiica Tbia

| DEPARTAMENTO MUNICIPIO CENTRO_POBLADO ESTRATO APLICA_ESTRATO ‘ APLICA_RES 8§25 NRO_SUBSCRIPTORES VALOR_TARIFA VALOR_SUBSIDIO
ICUNDINAMARCA TAUSA TAUSA 12 -BAJO ST [SI 500 10000 5000
CUNDINAMARCA |TAUSA ITAUSA 1 - BAJO-BAJO SI ‘$1 100 10000 8000
CUNDINAMAR five ENERON INEMOCON 1- BAJO-BAJO NO ‘Sl 200 11000 8800

Figura 34. Certificar cargue

Dado el caso que algun campo cuente con un error de
diligenciamiento, dar clic en la opcion borrar, para lo cual podra
diligenciar toda la informacidon nuevamente o realizar el proceso
de recuperacion de informacion que se describira posteriormente,

t
pruebasui2.admin.gov.co:7777 dice

Esta seguro de que desea certificar |a informacion

Cancelar

Figura 35. Aceptar certificacion de cargue

¢ Finalmente, aparecera un mensaje que indica que el cargue fue
exitoso (ver Figura 36 ), dar clic en continuar para visualizar el
numero de radicado y sobre el cual se podra visualizar la
informacioén diligenciada. (ver Figura 37)

Figura 36. Proceso de certificacion fue exitoso
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Reporte de Informacion correspondiente a:
EMPRESA: ASOCIACION DE USUARIOS DE ACUEDUCTO REGIONAL DE RASGATA
SERVICIO:  Acueducto
TOPICO:  COMERCIAL

ANO: 2024

PERIODO:  Junio
Diligenciamiento inferactivo Diligenciamiento al Plantilla & instructive Egtado! Radicado
Seguimiento Subsidios Comunitarios S0 do| 202406182024365561

Figura 37. Radicado de certificacion

El proceso de reporte de informacion ha culminado una vez se
obtenga el numero de radicado. Al dar clic en el numero de
radicado, se generara un PDF con la informacién reportada y
certificada por el prestador.

8. GENERALIDADES DEL FORMATO ANEXO SEGUIMIENTO

SUBSIDIO COMUNITARIO.

Este formato e encuentra habilitado para prestadores de
servicios publicos domiciliarios de Acueducto (gestores
comunitarios), que han sido y seran beneficiarios del subsidio
comunitario otorgado por el MVCT, con el fin de adjuntar los
archivos de Excel y PDF o ZIP que son anexos y complemento
del formulario de Informacién del subsidio comunitario.

Acorde con lo anterior, en la Tabla 20, se referencia las
generalidades de acceso al formulario y de reporte de informacioén

a través de su uso.

Tabla 20. Generalidades del formato

Tipo de Cargue

Periodicidad
Temporalidad

Ruta del
Reporte

Cdédigo MI-F-007 V.2

Cargue masivo

Cada cuatro meses

Informaciéon de 4 meses frente a la asignacion del subsidio
comunitario por parte del Gestor

Acueducto

Comercial.Ac

Cargue Masivo

Plan de Carga de Informacién General
Afo

Periodo
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No. Periodo
Fecha limite De acuerdo a los plazos de reporte de informacién estipulados por la

de reporte Superservicios mediante la Resolucidn.

o Este cargue se auto-habilita una vez sea radicado el formulario
pre-requisito “Informacion Subsidio Comunitario”

Generalidade ) . . .
s del e Se debe cargar obligatorio dos archivos, el primer es en formato

Reporte Excel, el segundo es en formato PDF no ZIP donde se encuentran
las facturas en PDF relacionadas en el archivo de seguimiento.

o El reporte de este formulario no lo exime del reporte de
informacidn financiera anual estipulado por la Superservicios a
través de XBRL.

Fuente: Superservicios 2024

9. PROCESO DE REPORTE FORMATO

A continuacion, se realiza una descripcidon del paso a paso para
realizar el cargue de los anexos en el formato anexos subsidio
comunitario:

e Los usuarios deberan ejecutar un navegador web e ingresar a la
pagina https://sui.superservicios.gov.co/, por el botébn Ingreso de
usuarios y digitar usuario y contrasefia ( Figura 38 y Figura 39).

0000 o660
SLﬂ SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE

SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS Buscar B

Administrado por la Superintendencia de Servicios Pablicos Domiciliarios
RepUblica de Colombia

Figura 38. Ingreso al SUI
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€ Superservicios

& Seperitendencis de servicc Instructi\{(? Reporte al S_ais:tema Uni_co f:le
Publicos Domiciliarios Informacién (SUI) subsidio comunitario.

&3
-3

& = C A Noseguro | suigov.co/SUlAuth/logonjsp

m‘l SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE Ir al portal publico ¥
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

Zona transaccional

@ YouTube @Y Meps M Grai

Figura 39. Ingreso para usuarios registrados

En caso de que no pueda acceder al SUI por falta de usuario o
contrasena, el prestador debe enviar un oficio dirigido al coordinador
del Grupo SUI AAA, firmada por el Representante legal, indicando
NIT y un Correo Electronico vigente para el envio de los datos, a
este anexar copia de la cédula de ciudadania del representante
legal y el Certificado de Camara de Comercio con fecha de
expedicion menor a 90 dias. Lo anterior, debe ser radicado al correo
sspd@superservicios.gov.co.

Luego de ingresados el usuario y la clave dar clic en el botén
"no soy un robot" (Figura 40).

PRUEBAS60_PRUEBASE0

R ese—
e
\{ No soy un robot e

reCAPTCHA

Prvecided - Términas

NGRESAR

Figura 40. Captcha.
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SIGME

Una vez se acceda al SUI, en el menu del costado izquierdo de
la pagina, debe dirigirse a la secciéon de Acueducto / Comercial
AC / Cargue Masivo (ver Figura 41):

Informacion Gtil para el cargue de datos

argue de informacién
=]
@ Agenda @ Ayudas para el cargue & Manuales [E Circulares y resoluciones

* Administrativo Ac

« Comercial Ac.
« Cargue Masivo

+ Fabrica de formularios

« Financiero.Ac

« Tecnico Ac

Alcantarillado

Aseo

Centro de Soporte

CONTRIBUCIONES

Costos-Tarifas AA

Encuesta NSC Prestadores

Estados financieros

Gobierno NIF

Figura 41. Seccion Comercial

a. Al ingresar a cargue masivo, seleccionar la opcion “Plan de Carga de
Informacion General”, posteriormente el afio de reporte, el cual
corresponde al afio objeto de reporte de la informacién requerida en el
presente formato; Adicionalmente, sefale el periodo, el cual es
mensual y el No. de periodo a reportar, el cual es el mismo que se
registr6 en el formulario Pre-requisito (ver Figura 42, Figura 43 y
Figura 44).
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Instructivo Reporte al Sistema Unico de t
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M INICIO

M CERRAR SESION

~+ MANUAL TECNICO
' GENERAL

-, MANUAL CARGUE
I aPERIODICO

¥ TEMAS
» GARGUE DE INFO

M INICIO

M CERRAR SESION
MANUAL TECNICO

I GENERAL

++ MANUAL CARGUE
-1 apERIODICO

w TEMAS
» CARGUE DE INFO.

* INICIO

™ CERRAR SESION

MANUAL TECNICO
' GENERAL

-+ MANUAL CARGUE
-/ aPERIODICO

¥ TEMAS
» CARGUE DE INFO.
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CARGUE DE INFORMACION.
PLAN DE CARGADE PLAN DE CARGADE
INFORMAGION DEL PERIODO  INFORMACION GENERAL ~ CREACION CARGUE APERIODICO

Plan de Carga de
Informacion.

Afig Periodo

| 2024 V‘ Mensual (M) | Periodo[ 1w |
12005

2006 b

2007 = . i
W T TR perose Sogp | e T A snes ST cor c N,
2009

| 2010

201

2012

2013

2014

2015

2016

2017

2018

2019

2020

2021

2022

2023

Ayuda

Figura 42. Afio

CARGUE DE INFORMACION.

PLAN DE CARGA DE PLAN DE CARGADE
INFORMACION DEL PERIODO  INFORMAGION GENERaL  CREACION CARGUE APERIODICO

Plan de Carga de Afio

Periodo )
Informacion 2024 w Mensual (M) | M Periodo[ 1 v |
: Mensual (M)
Bimestral (B}
— _— — Dat Trimesfral (T) - .
echa echa po de \ Cerfificar echa
AYUG3 el Final  Archivo Periode Estado  dg Semestral(3) % Gansalidado P07 Cerfficacin
eny Anual (A)
| Apericdico o eventual (E) |
Figura 43. Periodo
PLAN DE CARGA DE PLAN DE CARGA DE
INFORMACION DEL PERIODO ~ INFORMACION GENERAL ~ CREACION CARGUE APERIODICO
Plan de Carga de Afio Pariodo
. - N° Periodo [E_v] VER
Informacion. 2024 v Mensual (M) v
G Fecha Fecha Tipode Penodn || Estado D:Lcns Formato s | e Certificar PDF Fecha
! Inicial Final  Archivo envio ™ aplica Consolidado Cerificacion

Figura 44. No. Periodo
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Superintendencia de Servicios

Instructivo Reporte al Sistema Unico de

Informacién (SUI) subsidio comunitario. SIGME

b. Posteriormente ingresar en la opcidén Ver (ver Figura 45)

INICIO
CERRAR SESION

MAMUAL TECNICO
GEMERAL
MAMUAL CARGUE
APERICDICO

TEMAS
CARGUE DE INFO

CARGUE DE INFORMACION.

PLAN DE CARGA DE

PLAN DE CARGA DE
INFORMACION GEMERAL

INFORMACION DEL PERIODO CHEACION CARGUE APERIODICD

lan - 2= .
Plan da de Afio Periodo .
Infc 2024 v Mensual (M) - = ‘]-m [VER]
G Fecha Fecha Tipode Penodo || Extado D:Ieus Formato e e Cerfificar Fecha

i Inicial Final  Archive Ereianl 1 a Consolidado Certificacion

Figura 45. No. Periodo

c. Se habilitara el formato objeto de reporte, para lo cual se dara clic
en datos de envio, que habilita la pagina de informacién de envio
que debe ser diligenciada, posteriormente dar clic en registrar.

INICIO

CERRAR SESION

MANUAL TECNICO
GENERAL
MANUAL CARGUE
APERICDICO

TEMAS
CARGUE DE INFO

Cédigo MI-F-007 V.2

ION.

PLAN DE CARGA DE
INFORMACION GENERAL

CARGUE DE INFORMAC

PLAN DE CARGA DE
INFORMACION DEL PERIODO

CREACION CARGUE APERIODICO

Plan de ( de Afio Periodo
fo | 2024 » ‘ Mensual (M) M S
Ayuda Fecha Fecha Tipo de Pariodo | Estado D:teos Formato G | Cerfificar Fecha
¥ Inicial  Final Archivo e aplica Consolidade Certificacion
Anexo
2024- 2024~ SeguimicnipeSts ents
07-01  07-05 Subsidios 2028 -
Comunitarios
<t
Figura 46. Reporte habilitado
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SIGME

INIGIO
CERRAR SESION

MANUAL TECNICO
GENERAL
MANUAL CARGUE
APERICDICO

TEMAS
CARGUE DE INFO.

PLAN DE CARGA DE

PLAN DE CARGA DE
INFORMACION GENERAL

INFORMACION DEL PERIODO I HOIIED

nformacion de envio.
Tipo de Archivo. (7000) Anexo imi idios C

M® Archivo. 13122699 Fecha Inicio. 2024-07-01 Fecha Fin. 2024-07-05 B8 M 2024

FEGHA DE RADICADO: 2024-06-18 15:35:31.0

PERSONA RESPONSABLE: [Pepilo Suarez
TELEFONO DE CONTAGTO 1:
TELEFONO DE GONTACTO 2: (5016913005

CORREQ ELECTROMICO: |xcow@gmail.com

HOTAS:

REGISTRAR

Figura 47. Informacién de envio

d. Dar clic en Plan de cargue de informacidén general, con lo cual se
volvera a la pantalla principal, nuevamente debe seleccionar el
ano, el periodo y el No. del periodo, posteriormente debe dar clic
en el botén “Anexos” con el objeto de cargar los archivos (Excel y

PDF o ZIP).

INICIO
CERRAR SESION

MANUAL TECNICO
GENERAL
MANUAL CARGUE
APERIODICO

TEMAS

PLAN DE CARGA DE PLAN DE CARGA DE

CREACION CARGUE APERIODICO

INFORMACION DEL FERIODO INFORMACION GENERAL

1 ge Afio

2024 v

Periodo —
Mensual (M) v SFERERE

CARGUE DE INFO

Datos  _
Fecha Fecha Tipo de Formato - - Certificar Fecha
Inicial  Final Archivo FEITID | (EEE er??'o 0 ca AR (e Consolidado Gerlificacion

Ayuda

Anexo
2024- 2024- Seguimiento &M
07-01  07-05 Subsidios 2024
Comunitarios

Pendiente

<1

Figura 48. Anexos

e. Al ingresar dar clic en relacionar archivo (ver Figura 49), con lo
cual se abrira una nueva pagina, en la cual se debe dar clic en

cargar archivo (ver Figura 50).
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INICIO

CERRAR SESION

MANUAL TECHICO
GEMERAL
MANUAL CARGUE
APERIODICO

TEMAS
CARGUE DE INFO.

CARGUE DE INFORMACION.

PLAN DE CARGA DE
INFORMACION DEL PERIODO

PLAN DE CARGA DE

INFORMACION GENERAL CREACION CARGUE APERIODICO

nformacion de anexos

N*® Cargue. 13122699
RELACIONAR ARCHIVO

MNOMBRE ORIGINAL MNOMERE ARCHIVO Fecha Registre  Nro. Anexo Ver Borrar

Figura 49. Relacionar archivo

INICIO ARGUE DE INF¢ \CIO!
CERRAR SESION - .
MANUAL TECNICO PLAN DE CARGA DE PLAN DE CARGA DE ) RGUE A )
Gt INFORMACION DEL PERIODG ~ INFORMACION GENERAI ~ CREACION CARGUE APERIODICO
MANUAL GARGUE
APERIODICO -
TEMAS nformacién de envio. Anexos
CARGUE DE INFO Tipo de Archivo.

Fecha Inicio Fecha Fin

N° Cargue. 13122699

Por favor & nombrs no debe contener caracteres especiales ni guiones ™"

Haga click en Examinar y selecione el archivo, después haga click en Cargar Archivo.
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

CARGAR ARCHIVO

Figura 50. Informacién Envio

f. Se abrird una nueva ventana la cual lo llevarad a las carpetas del
equipo desde el cual se esta realizando el diligenciamiento, y en la
cual debera dirigirse a la carpeta donde se encuentren guardados los

archivos. (ver y Figura 51)
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SIGME

< T o] ) > Documentos >

@ Muevo S 18] &) = o Tl Ordenar = Ver
A nicio Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamafio
1) Goleri Docs Carpeta de archivos

Plantillas personalizadas de Office Carpeta de archivos

> @ OneDrive

Facturas gjemplo Documento Adob... 90 KB

B Seguimiente Subsidio gjemple Hoja de célculo d... 24KB

B Escritorio
L Descargas

~| Documentos

Imégenes

1) Misica

3 Videos

% REMISION DE IRREGULARIDADES

& TAVICTORIA - VAL F DFI VALICA

Figura 51. Seleccionar archivo XLS O PDF

g. Posteriormente dar clic en cargar archivo (ver Figura 52 ).

Lerady Orden
18-6-2024 ASOCIACION DE USUARIOS DE ACUEDUCTO REGIONAL DE RASGATA Y OTRAS DE LOS MUNICIPIOS DE TAUSA,NEMOCON,CUCUMN
INICIO
CERRAR SESION

MANUAL TECNICO PEANDEEARGATE e GREACION CARGUE APERIODIGO

GENERAL INFORMACION DEL PERIODO  INFORMACION GENERAL
MANUAL CARGUE

APERIODICO

TEMAS

‘CARGUE DE INFO AT

N° Cargue. 13122699 Fecha Inicio. Fecha Fin
Por favor el nombre no debe conlener caracteres especiales ni guiones ™"
Haga click en Examinar y selecione el archivo, después haga click en Cargar Archive
Seguimiento...ejemplo.xlsx

CARGAR ARCHIVO

Figura 52. Cargar archivo

h. Una vez cargados los dos archivos dar clic en Plan de cargue de
informacion general, con lo cual se volvera a la pantalla principal,
nuevamente debe seleccionar el ano, el periodo y el No. del
periodo, es importante indicar que el proceso de los numerales e,
f y g debe realizarse para el cargue del archivo en formato Excel
y el archivo en formato PDF o ZIP (facturas), ver Figura 53:
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INICIO
CERRAR SESION

MANUAL TECHICO PLAN DE GARGADE PLAN DE CARGA DE , RCUE & ,
GENERAL INFORMACION DEL PERIODO  INFORMACION GENERAL ~ REACION CARGUE APERIODICO

MANUAL CARGUE
APERIODICO

TEMAS
CARGUE DE INFO.

N® Cargue. 13122699

RELACIONAR ARCHIVO

. Fecha i
NOMERE ORIGINAL NOMERE ARCHIVO e e Borar
Facturas ejemplo. pdf Sui_ane_2024_6_13122699 2349022 il Se-gay s 2349022 m]
Sequimiento Subsidios . oooi . el o 20240618 -
e sui_ane_2024_6 13122698 2349021 xlsx S 010 2349021 ]

Figura 53. Archivos cargados

Es responsabilidad del prestador realizar el cargue de los dos
archivos que son de caracter obligatorio, los cuales contienen la
informacién necesaria para que la SSPD realice las acciones de
inspeccion y vigilancia a las que haya lugar.

i. Dado el caso que el archivo a certificar no sea el correcto existe la
opcion borrar (ver Figura 54 y Figura 55), que permitira cargar
nuevamente el archivo, siguiendo los pasos que se indicaron

Livertady Orden
15-6-2024 ASOCIACION DE USUARIOS DE ACUEDUCTO REGIONAL DE RASGATA Y OTRAS DE LOS MUNICIPIOS DE TAUSA,NEMOCON,CUCL
INICIO

CERRAR SESION

MANUAL TECHICO PLAN DE GARGA DE PLAN DE CARGA DE . ARGUE A )
GENERAL INFORMAGION DEL PERIODO ~ INFORMAGION GENERAI ~ CREACION CARGUE APERIODICO
MANUAL GARGUE

APERIODICO

TEMAS

CARGUE DE INFO.

N® Cargue. 13122699

RELACIONAR ARCHIVO
. Fecha Hre.
NOMERE ORIGINAL NOMERE ARCHIVO e e v Borrar
Facturas ejemplo.pdf sui_ane_2024 6 13122699 2349022 pdf 21”52:5%5;")3 2348022
S ihekie sul_ans_2024_6 13122699 248021 Xisx Aigaoy 0 2348021 O

siemplosist

Figura 54. Borrar
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t
pruebasui2.admin.gov.co:7777 dice

;Esta seguro de borrar los archivos?

Cancelar
L

Figura 55. Borrar los archivos

j. Una vez, se tengan los archivos a ser certificados, se debe dar clic
en la opcién volver (ver Figura 56), PDF, lo cual lo llevara a la pagina
principal, estando ahi dar clic en PDF (ver Figura 57)

INICIO
CERRAR SESION

MANUAL TECNICO
GENERAL
MANUAL CARGUE
APERIODICO

TEMAS
CARGUE DE INFO

INICIO

CERRAR SESION

MANUAL TECHICO
GENERAL
MANUAL CARGUE
APERICDICO

TEMAS
CARGUE DE INFO

k.
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Posteriormente,

CARGUE DE INFORMACION.

PLAN DE GARGADE PLAN DE GARGADE . RGUE & )
INFORMACION DEL PERIODO ~ INFORMACION GENERAL ~ CREACION CARGUE APERIODICO
nformacién de anexos
N° Cargue. 13122699
RELACIONAR ARGHIVO
Fecha Nre.
NOMBRE ORIGINAL NOMEBRE ARCHIVO el e e Borar
Facturas ejemplo pdf Sui_ane 2024 6_13122699 2349022 pdf  Aisarn s 2349022 =]
Sequimients Subsidios . 2024.06-18
sui_ane 2024_6_13122698 2349021 xisx 2 a 010 5349001 0

sjemploxisx

Figura 56. Volver

CARGUE DE INFORMACION.

PLAN DE CARGA DE
INFORMACION DEL PERIODO

PLAM DE CARGA DE

INFORMACION GetieRaL  CREACION GARGUE APERIODICO

o|an “ . )
Plan de Afio Periodo .
In 2024 » Mensual (M) v N°Fe||odo
Ayuda Focha Fotha  Tpode oo RO Fomato oo Cerfifoar e Focha
! Inicial  Final Archivo envio 10 3plica Consolidado Cerlificacion
Anexo
2024 2024- Seguimiento &M
0701 0705 Subsidios 2024  Fendiente

Comunitarios

<=

Figura 57. PDF

debe seleccionar la causal que se encuentra en la
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pagina “PDF (Certifica pdf solicitado por el acto administrativo) 2022
y dar clic en certificar (ver Figura 58 y Figura 59):

Inicio
CERRAR SESION
MANUAL TECNICO PLAN DE CARGADE PLAN DE GARGADE ) rCUE A ;
GENERAL INFORMACIONDELPERIODO  INFORMAGION GeNERar ~ SAEACION GARGUE APERIODICO
MANUAL CARGUE
APERIODICO i .
e Informacién de emvio
CARGUE DE INFO. Tipo de Archive. Anexo Seguimi bsidios C. io:
T Fecha Inicio. 2024-07- N
N® Archivo. 13122699 01 Fecha Fin. 2024-07-05 6 M 2024

Ne Certificado: ac10009c-13122699
CAUSALES

® PDF (Certifica pdf solicitado por el acto administrativo) 2022
Chequeo de datos:d41d8

Sidespués de revisar la informacién cargada los datos son correctos, proceda a certificar la
informacion.
| CERTIFICAR |

=< VOLVER

Figura 58. Causales

INICIO
CERRAR SESION
MANUAL TECNICO PLAN DE CARGA DE PLAN DE GARGA DE . GLE &
GENERAL INFORMACION DEL PERIODO  INFORMAGION GENERA ~ CREACION CARGUE APERIODICO
MANUAL CARGUE
APERIODICO . .
TEMAS Informacion de envio.
CARGUE DE INFO Tipo de Archivo. Anexo Seguimi bsidios C
- . Fecha Inicie. 2024-07- -
N®Archivo. 13122699 01 Fecha Fin. 2024-07-05 6 M 2024

N° Certificado: ac10008c-13122699
CAUSALES

® PDF (Certifica pdf solicitado por el acto administrativo) 2022
Chequeo de datos:d41d8

Si después de revisar la informacién cargada los datos son correctos, proceda a certificar la
mformacion.
| CERTIFICAR |

== VOLVER

Figura 59. Certificar

I.  Unavez se dé clic en certificar aparecera un mensaje gque indica que
la informacién se certificé correctamente (ver Figura 60):

pruebasui2.admin.gov.co: 7777 dice

La informacion se certificé correctamente

Figura 60. Informacion certificada
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Finalmente, una vez se regresa a la pagina principal debe aparecer

a.
el estado certificado (ver Figura 61):

INICIo e —
CARGUE DE INFORMACION.
CERRAR SESION
MANUAL TECHIGO PLAN DE CARGA DE PLAN DE CARGA DE R = -
GENERAL INFORMACION DEL FERIODO  INFORMACION GENERAI ~ SREACION CARGUE APERIODICO
MANUAL CARGUE
APERIODICO
TEMAS Plan de Afio Periodo
. NePeriodo[ 6 v]|  [VER |
CARGUE DE INFO. Infor 2024~ Mensual (M) -
Dat .
Focha Fecha  Tipode ) Format : Gerificar Fecha
A3 pical  Final  Archive  Fenode  Estado eg:l'o aplica A0S ANEXOS 6 oncoidade POT Gertificasion
Anexo
2024- 2024 Zequimiella &M ’ 2024-06-18
07-01 o024 Certiicado 15:53:38.0
Comunita) us

Figura 61. Estado certificado
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