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1. OBJETIVO

Dar a conocer las funcionalidades del aplicativo Cargue Masivo en el Sistema Unico de
Informacion - SUI y el procedimiento que deben realizar las Alcaldias Municipales (Entes
territoriales), para el reporte y certificacion del formato Reporte de Estratificacién y Coberturas
REC.

2. DEFINICIONES

e SUI: Sistema Unico de Informacion.
e BD: Base de Datos.

e Cargue Masivo: Mecanismo que se utiliza para el cargue de grandes volimenes de
informacién en periodos cortos de reporte

e Dirformato: Archivo (.xIm) ubicado dentro de la carpeta validadores, en el cual se encuentran
las caracteristicas y reglas de cada campo, dependiendo del formato que se esté usando
para cargar informacion.

3. DESARROLLO

3.1 INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en los numerales 1y 3 del articulo 101 de la Ley 142 de 1994,
es deber de cada municipio y/o distrito clasificar en estratos los inmuebles residenciales que deben
recibir servicios publicos domiciliarios, siendo obligacién indelegable del alcalde la de realizar la
estratificacion respectiva, a través de decreto que se deberé difundir en forma amplia y debera ser
informado a la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios para el ejercicio de sus
funciones.

De igual forma, y de conformidad con lo establecido en el numeral 7 del articulo 101 de la Ley 142
de 1994, la Nacion y los departamentos pueden dar asistencia técnica a los municipios para que
asuman la responsabilidad de la estratificacion. Para el efecto, la norma indica que los
departamentos pueden dar ayuda financiera a los municipios cuyos ingresos totales sean
equivalentes o menores a los gastos de funcionamiento con base en la ejecucion presupuestaldel
afio inmediatamente anterior.

Tan importante es la adopcion de la estratificacion municipal y/o distrital, que la Ley ha previstoen
los numerales 10 y 11 del articulo 101 citado, que los gobernadores pueden, a su eleccion, (i)
sancionar disciplinariamente a los alcaldes que por su culpa no hayan realizado oactualizado la
estratificacion en los plazos establecidos en las normas vigentes, y (ii) tomar las medidas
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necesarias y celebrar los contratos que se requieran para garantizar las estratificaciones, caso
en el cual tienen derecho a que sus gestiones se paguen por la via dedescuento pertinente en
las transferencias que la Nacion le realiza a los municipios y distritos. A su vez, el Presidente de
la Republica puede sancionar a los gobernadores, cuando estos no hayan tomado medidas para
conjurar la ineficiencia de los municipios y distritos que hagan parte del correspondiente
departamento.

Vale la pena anotar que, bien sea que se trate de la adopcion o la actualizacion de la
estratificacion, el decreto respectivo, en su connotacion de acto administrativo, deberdexpedirse
y publicarse con arreglo a los principios y procedimientos previstos en la Ley 1437de 1011
(Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), para los actos
administrativos de caracter general.

De igual forma, y derivado de esa misma connotacion, el decreto que adopte o actualice la
estratificacion en un territorio, se presumira legal y sera obligatorio, hasta tanto el mismo no haya
sido revocado por la misma autoridad que lo expidi6, o se haya ordenado su suspensiono
anulacion por la jurisdiccién de lo contencioso administrativo, previo analisis del medio de control
de nulidad simple. Lo anterior, sin perjuicio del derecho que tienen los administrados,de solicitar
la revision del citado acto administrativo de caracter general.

De este modo, la estratificacion se orienta a que operen los criterios de solidaridad vy
redistribucion de ingresos del régimen tarifario de los servicios publicos domiciliarios, que
posibilitan la universalidad de la prestacién de los mismos, en tanto indica los usuarios que por
su mayor capacidad econémica deben contribuir a subsidiar una parte de lo que deben pagar
por estos servicios los usuarios de menores recursos.

De conformidad con lo dispuesto en los numerales 15y 36 del articulo 79 de la Ley 142 de 1994,
modificado y adicionado por el articulo 15 de la Ley 1955 de 2019, asi como lo previsto en el
numeral 18 del articulo 8 del Decreto 1369 de 2020, corresponde a la Superintendenciade
Servicios Publicos Domiciliarios: i) organizar todos los servicios administrativos indispensables
para el funcionamiento de la Superintendencia y ii) establecer, administrar, mantener y operar el
Sistema Unico de Informacion — SUI, que se surtira de la informacion proveniente no solo de los
prestadores de servicios publicos sujetos a su control, inspeccién y vigilancia, sino de auditores
externos, entidades publicas, particulares, interventores y/o supervisores relacionados con la
prestacion de los servicios publicos domiciliarios.

Asi mismo, el numeral 36 del articulo 79 de la Ley 142 de 1994 contempla que “El SUI podra
interoperar con otras plataformas puablicas y privadas y, adicionalmente, podr4 compartir
informacion, inclusive aquella que tenga el caracter de confidencial o reservado, garantizandola
reserva y confidencialidad de la misma.”

Adicionalmente, la Ley 1176 de 2007* modificado por la Ley 1977 de 20192, establece que los
distritos y municipios seran objeto de monitoreo, seguimiento y control, conforme con lo
establecido en el Decreto 028 de 2008% y las normas que los modifiquen o adicionen, en relacién
con el uso y ejecucion de los recursos del Sistema General de Participaciones para Agua Potable
y Saneamiento Basico.
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Desde el 2008 esta Superintendencia remitié a las alcaldias por primera vez el Formato para
reportar la estratificacion al Sistema Unico de Informacion, SUI. Actualmente, a través de la
Resolucion SSPD No. SSPD - 20211000852195 de 2021, la SSPD solicita que los entes
territoriales realicen el reporte del formato de estratificacion y coberturas REC en el SUI, conel
fin de analizar la informacion reportada y mejorar la calidad del dato de coberturas de aquellos
municipios que suministren la informacion dentro de los plazos establecidos.

Por su parte, este formato permite entre otros a esta Superintendencia dar cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 3 de la Ley 7324 de 2002: *(...) La Superintendencia de Servicios PUblicos
Domiciliarios, mediante el Sistema Unico de Informacion previsto en el articulo 14 dela Ley 689 de
2001, implementard el control y la vigilancia permanente del cabal cumplimientode la aplicacion
de las estratificaciones adoptadas por decretos de los Alcaldes al cobro de las tarifas de servicios
publicos domiciliarios, por parte de las empresas. (...)"

3.1 INSTRUCTIVO PARA REPORTAR EL FORMATO DE ESTRATIFICACION Y
COBERTURAS EN EL SUI

E/ Formato para reportar la Estratificacion y las Coberturas de los servicios publicos
domiciliarios al SUI, contiene 24 campos que se distribuyen de la siguiente manera:

e Los cinco (5) primeros campos diligenciados con informacion suministrada por el
Instituto Geogréfico Agustin Codazzi (IGAC), catastros descentralizados y gestores
catastrales identifican oficialmente cada predio del municipio o distrito.

e Cuatro (4) campos gue se deben diligenciar indicando el estrato asignado por la alcaldia
a cada predio o estrato atipico, segun la clase de asentamiento de que setrata: urbano,
centro poblado o finca dispersa, y el tipo de metodologia de estratificacién suministrada
por el gobierno nacional.

e Quince (15) campos restantes que se deben diligenciar con la directa colaboracién
de los prestadores o0 empresas de los servicios publicos domiciliarios y que
corresponden a cinco (5) campos por cada uno de los tres servicios (acueducto,
alcantarillado y aseo) en los cuales se identificara el prestadory se indicara el estrato
asignado para cada predio que atiende.

e Antes de indicar el procedimiento general para consignar la informacion solicitada en el
Formato Reporte de Estratificacion y Coberturas al SUI, es necesario contar con los
insumosque se describen a continuacion.

1 “Por la cual se desarrollan los articulos 365 y 357 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”

2 Por la cual se modifica parcialmente la Ley 1176 de 2007 en lo que respecta al sector de agua potable y saneamiento
basico™ Por medio del cual se define la estrategia de monitoreo, seguimiento y control integral al gasto que se realice
con recursos delSistema General de Participaciones”

4 “Por la cual se establecen nuevos plazos para realizar, adoptar y aplicar las estratificaciones socioeconémicas
urbanas y rurales en el territorio nacional y se precisan los mecanismos de ejecucién, control y atencién de reclamos
por el estrato asignado.
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3.2 ESTRUCTURA DEL FORMATO DE ESTRATIFICACION

Las columnas solicitadas para el reporte del Registro Predial Catastral para Servicios
Publicos Domiciliarios son las siguientes y aparecen definidas en la Resoluciéon SSPD No.
20168000052145 del 30/09/2016 y la Resolucion SSPD No. 20211000852195 del 22/12/2021.
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3.3 INSUMOS

3.3.1 El “Registro predial catastral para servicios publicos domiciliarios”

Corresponde a la lista de todos los predios del distrito o municipio, con un registro para cada
uno, y contiene la siguiente informacion:

Numero Predial Nacional: compuesto por:
e Codigo DANE Departamento: Dos caracteres que indican la codificacion oficial del
departamento.

e Codigo DANE Municipio: Tres caracteres que indican la codificacion oficial del
municipio o distrito
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e Zona: Dos caracteres que corresponden a la identificacion de ubicacion de la zonaen
donde se encuentra el predio; dado por la autoridad catastral correspondiente.

00 Zona rural

01 Zona urbana (cabecera municipal)

Corregimientos, inspecciones de policia vy
02 a 99 demas localidades del municipio que se
reconozcan como urbanas

e Sector: Dos caracteres que hacen referencia al espacio geografico en que se divideel area
del municipio para facilitar el manejo catastral; dado por la autoridad catastral
correspondiente.

¢ Comuna: Dos caracteres que corresponden a lo establecido en los acuerdos municipales
o distritales. En caso de que no estén numeradas oficialmente, corresponde a la
autoridad catastral su numeracion.

e Barrio: Dos caracteres que corresponden al conjunto de manzanas ubicadas en la zona
urbana, aprobado en el Plan de Ordenamiento Territorial, en el Plan Béasico de
Ordenamiento Territorial, en el Esquema de Ordenamiento Territorial o en el acuerdo
municipal o distrital segun corresponda; dado por la autoridad catastral correspondiente.

¢ Manzana o vereda: Cuatro caracteres que indican la manzana en la zona urbana, o a la
vereda catastral en la zona rural; dado por la autoridad catastral correspondiente.

e Terreno: Cuatro caracteres que corresponden a la porcion de tierra con una extension
geogréfica definida (articulo 22 de la Resolucion IGAC No. 070 de 2011),que ocupa cada
uno de los predios de manera individual; dado por la autoridad catastral correspondiente.

e Condicién del predio: Un caracter que corresponde a alguno de los siguientes cAdigos,
segun la clasificacion dada por la autoridad catastral correspondiente:

0 Predio no reglamentado en propiedad horizontal
Predio sometido al régimen de propiedad

9 horizontal(PH) con area de terreno
exclusivamente comun

Predio sometido al régimen de propiedad

8 horizontal(PH) con area de terreno comdn y
privada (condominios)

7 Predio en parques cementerios
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Mejoras por edificaciones en terreno ajeno de
> propiedades no reglamentarias en PH

Vias

3 Bienes de uso publico diferentes a vias

e Numero de construccion / PH
Corresponde al numero de construccién /PH, el cual se explica a continuacion:

v' No.del Edificio o Torre: Dos caracteres, corresponde al ndamero del edificio o torre
levantada sobre un terreno, cuya estructura comprende un nimero de predios (unidades
prediales independientes), sometidos al régimen de propiedad horizontal; dado por la
autoridad catastral correspondiente.

v" No. del piso dentro del Edificio o Torre: Dos caracteres, corresponde al nimerodel piso en
el cual se encuentran los predios (unidades prediales independientes) dentro de la torre
o edificio; dado por la autoridad catastral correspondiente.

v" No de unidad en PH. Condominio o mejora: Cuatro caracteres, corresponde a cada uno
de los predios (unidades prediales independientes) dentro de la torreo edificio; dado por la
autoridad catastral correspondiente.

Datos del predio: compuesto por:

La direccion catastral del predio, compuesta hasta por 60 caracteres, nomenclatura
alfanumérica precisa que permite que permite individualizar cada predio, suministrada
anualmente por el IGAC, gestores catastrales y catastros descentralizados.

3.3.2 Los planos catastrales urbanos y rurales

Constituyen la representacion grafica de los predios urbanos y rurales existentes en un municipio
o distrito y permiten apreciar claramente la forma y el area de cada uno de ellos, asi como su
alinderamiento y ubicacion.

En los planos catastrales los predios se representan como figuras geométricas (triangulos,
cuadrados, rectangulos, rombos o circulos), a distintas escalas.

3.3.3 La Divisiéon Politico Administrativa - DIVIPOLA del DANE

Clasificacion elaborada por el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, que
contiene la division del territorio nacional en departamentos, distritos y municipios, con sus
desagregaciones territoriales (cabeceras o zonas urbanas, centros poblados y zonas rurales) y
que se usa para la administracion del Estado y la representacion politica.
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3.3.4 Los planos de estratos de la alcaldia

Contienen la representacion grafica de la estratificacion adoptada mediante decretos de la
alcaldia, que permite observar, mediante el uso de una convenciéon de colores, el estrato
asignado a cada unidad de estratificacion, acorde con la metodologia utilizada.

3.3.5 Las bases de datos de los prestadores o empresas de servicios publicos domiciliarios en
todo el municipio o distrito.

Las bases de datos de las estratificaciones que aplican cada uno de los prestadores o empresas
de los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo en el municipio o
distrito, estan individualizadas por usuario o suscriptor y se encuentran en listadosimpresos o
magnéticos, y también en planos cartograficos.

3.4 FORMA DE OBTENER LOS INSUMOS

3.4.1 El registro predial catastral

La base de datos de registros prediales de cada municipio y distrito debe ser suministrada porel
Instituto Geografico Agustin Codazzi, los gestores catastrales y los catastros descentralizados,
segun sea el caso.

Esta base de datos o listado de predios esta integrada al Formato que emplea cada municipioy
distrito para reportar la estratificacion y las coberturas, de modo tal que es necesario adquirirla
en dichas entidades.

3.4.2 Los planos catastrales urbanos y rurales

Si la alcaldia no cuenta con los planos cartograficos correspondientes (producto de la
actualizacién de la formacion predial catastral mas reciente del municipio o distrito), debe
adquirirlos, segun sea el caso, en el IGAC, gestores catastrales o en las oficinas de los catastros
descentralizados correspondientes.

Antes de adquirirlos, se debe verificar si el municipio o distrito ya cuenta con los planos rurales
que empled para la estratificacion de fincas y viviendas dispersas rurales.

3.4.3 La division politico administrativa DANE

La base de DIVIPOLA esta disponible para consulta y descarga a través del siguiente
enlace:
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https://geoportal.dane.gov.co/geovisores/territorio/consulta-divipola-division-politico- administrativa-
de-colombial/.

La informacion de los centros poblados, se debe confrontar con la de los centros poblados que
localmente hayan sido identificados por el municipio o distrito para la estratificacion, tomando en
cuenta que segun la Ley 505 de 1999 estos estan definidos como los corregimientos,
inspecciones de policia o caserios con veinte 0 mas viviendas contiguas localizadas en la zona
rural.

En caso de encontrar inconsistencias o faltantes entre el reporte que presenta la DIVIPOLA ylos
centros poblados identificados por la alcaldia, es preciso comunicarse con la Direccion de
Geoestadistica del DANE.

Se debe tener presente que la base de datos del Formato contiene, en el “Registro Predial
Catastral para Servicios Publicos Domiciliarios”, todos los predios oficiales del municipio o
distrito, asi algunos centros poblados no estén clasificados como tales sino como predios dela
zona rural en general.

3.4.4 Los planos de estratos de la alcaldia

Esta informacion junto con los demas soportes de las estratificaciones adoptadas por los
municipios o distritos (manuales metodolégicos, bases de datos, informes finales, decretos de
adopciodn, archivos de reclamaciones por estrato, planos de zonificacion, entre otros) reposa,por
lo general, en las dependencias de la Secretaria de Planeacion de la alcaldiao quien hagasus
veces.

3.4.5 Las bases de datos de los prestadores o empresas de servicios publicos domiciliarios en todo
el municipio o distrito.

Con el fin de que las alcaldias puedan reportar los datos solicitados en el Formato, la
Superintendencia reiteradamente ha indicado a todos los prestadores o empresas de servicios
publicos domiciliarios la obligatoriedad de proporcionarles dicha informacion.

Se debe tener presente que por cada servicio puede haber mas de un prestador en el municipio
o distrito. Es necesario conseguir la informacion de todos los prestadores, urbanosy rurales
existentes, grandes o pequenos, registrados o no.
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3.5 DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO REPORTE DE ESTRATIFICACION Y
COBERTURAS AL SUI

A continuacion, se describen los procedimientos para diligenciar los campos a partir del campo 6

3.5.1 Tipo de asentamiento

En la columna 6 del Formato Reporte de Estratificacion y Coberturas al SUI, se debe indicar si
el predio esta ubicado en la cabecera municipal, en un centro poblado denominado tipo de
asentamiento de la zona rural, o en la zona rural dispersa.

Este campo numérico, que consta de tres caracteres, se diligencia tomando en cuenta:

e Cada uno de los predios que pertenece a la cabecera municipal o distrital, siguiendo
a la Divipola debe codificarse con 000.

e A cada uno de los predios ubicados en los centros poblados oficialmente definidosen la
Divipola se les debe asociar el codigo del centro poblado que les corresponda:001, 002,
003...

e Los predios ubicados en la zona rural dispersa (fincas y viviendas dispersas) deben
codificarse con 999.

Se debe tener presente que, para las autoridades catastrales, con frecuencia, algunos predios
ubicados en los centros poblados, al igual que los predios que son fincas o viviendas dispersas
pertenecen a la zona rural y tienen 00 en las posiciones 6 y 7 del Numero Predial Nacional
“zona”.

Por su parte, la metodologia de estratificacion de fincas y viviendas dispersas rurales
suministrada por el Departamento Nacional de Planeacion a las alcaldias incluyd instrucciones
para delimitar los dos asentamientos del territorio denominado rural (los centros poblados poruna
parte y las fincas y viviendas dispersas por la otra), consistentes basicamente en cémo excluir
de la base predial catastral rural los predios que constituyen centros poblados.

Igualmente, se debe tener en cuenta que el perimetro censal en el que se efectud la
estratificacion no siempre coincide con el perimetro urbano oficialmente registrado en catastro.

3.5.2 Tipo de estratificacion

En la columna 7 del Formato, denominado Tipo de Estratificacion, que consta de un caracter,
se debe consignar la metodologia con que fue estratificado el predio, de acuerdo con las
diferentes metodologias asignadas a la alcaldia por el Departamento Nacional de Planeacién o
por el DANE, asi:
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e Para la cabecera del Distrito Capital (Bogota), estratificada con la metodologia urbana
denominada especial, asigne 0.

e Para las cabeceras distritales y municipales estratificadas con la metodologia urbana
denominada Tipo 1, asigne 1.

e Para las cabeceras municipales y los centros poblados estratificados con la
metodologia denominada Tipo 2, asigne 2.

e Para las cabeceras municipales y los centros poblados estratificados con la
metodologia denominada Tipo 3, asigne 3.

e Para los municipios que han realizado la revision general de las estratificacionesen la
cabecera municipal, centros poblados y/o zona rural dispersa, asigne 4.

e Paralos centros poblados especiales, estratificados con la metodologia del mismonombre,
asigne 5.

o Para las areas rurales, estratificadas con la metodologia de fincas y viviendasdispersas
rurales asigne 6.

e Asigne 8 a los predios gque no tienen estratificacion de la alcaldia, porque para el
asentamientono se ha aplicado la metodologia nacional asignada (por ejemplo, municipios
que no han realizado la estratificacién de fincas y viviendas dispersas rurales) o porque
ese particular predio residencial esta sin estratificar por la alcaldia.

¢ Si se trata de un predio que no es residencial, sino que tiene otro uso, asigne 9.
3.5.3 Estrato alcaldia y estrato atipico

Los campos 8 y 9 del Formato Reporte de Estratificacion y Coberturas al SUI, denominados
Estrato alcaldia y Estrato atipico, constan de un caracter cada uno y se deben diligenciar
dejando el estrato resultante del estudio vigente elaborado por la alcaldia.

Asigne la siguiente codificacion, asi:

CODIGO DESCRIPCION
1 Bajo — bajo
2 Bajo
3 Medio - bajo
4 Medio
5 Medio — alto
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6 Alto
8 El predio es residencial pero no ha sidoestratificado

El predio es de uso No residencial (industria,
9 comercio, institucion, establecimiento religioso,
educativo de salud u otro.

Para el campo 9 asigne:

o 1,2, 3,4,50 6 de acuerdo con el estrato del predio residencial

e 8 si el predio residencial no ha sido estratificado por la alcaldia.

e 9 si se trata de un predio de uso no residencial (industria, comercio, institucion,
establecimiento religioso, educativo, de salud u otro).

Para el caso de un predio atipico (cuando se aplicaron metodologias tipo 0, 1 y 2), consigne en
la columna 8 el estrato de la manzana o del lado de manzana en que se ubica y, en la columna
9, consigne el estrato asignado al predio en su condicién de atipico. Si el predio no es atipico el
campo debe quedar sin diligenciar.

Se debe tener presente que las metodologias Tipo 3, 5 y 6 por tratarse de metodologias de
estratificacion de predios individuales y no de conglomerados no dan lugar a estratos atipicos
dentro del conglomerado vy, por tanto, el campo 9 debe quedar sin diligenciar.

3.6 EL ESTRATO DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

El Formato Reporte de Estratificacion y Coberturas al SUI contiene 15 campos para identificarlos
prestadores o empresas de acueducto, alcantarillado y aseo, y el estrato asignado a los usuarios
para facturarles éstos servicios. A cada servicio le corresponden los cinco campos que se
describen a continuacion:

3.6.1 Nombre del prestador o empresa

Frente a cada predio escriba en las columnas 10, 15y 20 del Formato el Nombre del prestador
o empresa que le suministra el servicio de acueducto, el de alcantarilado y el de aseo
respectivamente. Si se trata de un mismo prestador para mas de un servicio (acueductoy
alcantarillado, por ejemplo, que es muy comun), asegurese de escribir en cada una de estas
columnas el mismo nombre.

Si ningun prestador o empresa le suministra a ese predio el servicio de que se trate, pero sus
habitantes tienen una solucién particular en los servicios de agua y alcantarillado, escribael
cédigo correspondiente de acuerdo a la siguiente clasificacion:
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Para el servicio de acueducto (Columna 10):

CODIGO DESCRIPCION
Captacion directapor ducto
Pozo

Pila publica

Carro tanque

De agua lluvia oneblina
Planta desaladora

Distrito de riego

Ninguna

QN[O |01 | RWIN|F

Para el servicio de alcantarillado (Columna 15):

CODIGO DESCRIPCION
1 Letrina
2 Bajamar
3 Pozo séptico
4 Ninguna

Para el servicio de aseo (Columna 20):

Si ningun prestador o empresa le suministra a ese predio el servicio se debe tener en cuentala
siguiente clasificacion:

cODIGO DESCRIPCION
8 Ninguna

3.6.2 NIT del prestador o empresa

Frente a cada predio escriba, en las columnas 11, 16 y 21 del Formato Reporte de Estratificacion
y Coberturas, el NIT o numero de identificacion tributaria del prestador o empresa que le
suministra el servicio de acueducto, alcantarillado y aseo. Si se trata de un mismo prestador para
dos o tres servicios, repita el mismo NIT.

MI-F-007 V.2 Pagina 15 de 49



&
-t

o
‘ Superservicios INSTRUCTIVO PARA EL REPORTE DEL
Superintendencia de Servicios FORMATO DE ESTRATIFICACION Y

Publicos Domiciliarios

COBERTURAS- REC SIGME

Si el prestador o empresa no tiene NIT, estas columnas deben diligenciarse como: NO NUMERO

Si el predio se abastece mediante una solucion particular, estas columnas deben diligenciarse
como: 999999999

Si ningun operador le suministra el servicio de que se trate, esta columna debe diligenciarse
como: NO APLICA

3.6.3 DV del prestador o empresa

Frente a cada predio, en los campos 12, 17 y 22 del Formato, escriba el numero del DV o Digito
de Verificacion del nimero de identificacion tributaria del prestador o empresa que le suministra
el servicio de acueducto, alcantarillado y aseo.

Si el prestador o empresa no tiene NIT y, por tanto, tampoco DV, estas columnas deben
diligenciarse como: NO NUMERO

Si el predio se abastece mediante una solucion particular, estas columnas deben diligenciarse
como: 9Si ningun operador le suministra el servicio de que se trate, estas columnas deben
diligenciarse como: NO APLICA

3.6.4 Numero Unico de Identificacién del Usuario por parte del Prestador o Empresa

Frente a cada predio escriba el Numero Unico de Identificacién del Usuario o NUIU dado porel
prestador o empresa que le suministra el servicio de acueducto, alcantarillado y aseo. Paratal fin,
el Formato Reporte de Estratificacion y Coberturas contiene los campos 13, 18 y 23.

El NUIU debe coincidir con los formatos de facturacién que las empresas o prestadores certifican
ante el SUIl y es el mismo que debe presentarse visiblemente en la factura del servicio.

Si se trata de un mismo prestador para los tres servicios o para dos de ellos (acueducto y
alcantarillado, por ejemplo, que es muy comun), asegurese de escribir en cada una de estas tres
columnas el mismo numero, siempre y cuando la empresa lo registre con el mismo NUIU;de lo
contrario, escriba el numero que corresponda a cada servicio.

Si el predio se abastece mediante una solucion particular o si ningin operador le suministra el
servicio de que se trate (por ejemplo, aseo), escriba frente al predio en mayusculas en la columna
correspondiente: NO APLICA.

En particular los prestadores en la zona rural, como juntas veredales o comunales, asociaciones,
cooperativas, acueductos veredales, entre otros, solo manejan listados de usuarios sin
nomenclatura o direcciéon. Para saber a cuales numeros prediales catastrales corresponden los
nombres o los listados de usuarios, es decir, para homologarlos, necesariamente se debe contar
con los planos rurales o de veredas y convocar a los prestadores a identificarlos sobre dichos
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planos, con la ayuda de los funcionarios de la alcaldiaque conocen el campo.

Con alguna frecuencia se observa que varios predios constituyen un solo usuario porque tienen
un solo registro o medidor. En estos casos comunmente denominados Multiusuarios para cada
predio debe repetirse el NUIU.

3.6.5 Estrato del prestador o empresa

Se deben copiar de las bases de datos de los prestadores o empresas el estrato individualizado
0 aquel que aplica por predio — usuario, a las columnas 14, 19 y 24 del FormatoReporte de
estratificacion y coberturas, correspondientes a acueducto estrato, alcantarilladoestrato y aseo
estrato. Estos campos se deben llenar con dos digitos cada uno, segun las siguientes
instrucciones:

Se debe tener presente que los estratos alcaldia, que los prestadores o empresas deben estar
aplicando para facturar los servicios publicos domiciliarios en los predios residenciales, son:

1bajo-bajo; 2 bajo; 3 medio-bajo; 4 medio; 5 medio-alto y 6 alto.

o Sise trata de inmuebles o predios que en el listado o en el plano de alguna empresa
no tienen estrato, es posible que correspondan a usuarios no residenciales:
industrias, comercios, entidades oficiales u otro domicilio no residencial, segun lo
indique el nombre del usuario o la clasificacion por usos de la base de datos de la
empresa. En estos casos, utilice los siguientes codigos:

CODIGO DESCRIPCION

11 Industria

12 Comercio
Establecimiento prestador de servicios

13 sociales o personales: academia,
pelugueria, iglesia.

14 Ninguna

15 Predio o lote desocupado

20 Uso no residencial distinto a los
anteriores
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e Si el predio es residencial, la alcaldia adopt6 por decreto los resultados de un estudio
elaborado con la metodologia que le suministré el Gobierno nacional y el prestador o
empresa esta aplicando tales resultados, escriba el estrato con el que facturaantecedido
por el nUmero 7, es decir escriba 71 si es estrato 1; 72, si es estrato 2; 73, si es estrato
3; 74, si es estrato 4; 75, si es estrato 5 0 76, si es estrato 6.

e Si el predio es residencial, la alcaldia adoptd por decreto los resultados de un estudio
elaborado con la metodologia que le suministrd el Gobierno nacional, pero el prestadoro
empresa no esta aplicando tales resultados sino una estratificacion propia, escribael
estrato con el que llega la factura antecedido por el nimero 8, es decir escriba 81si es
estrato 1, 82 si es estrato 2, 83, 84, 85 U 86.

¢ Si el predio es residencial, la alcaldia no adopté por Decreto los resultados de un estudio
elaborado con la metodologia que le suministr6 el Gobierno nacional y el prestador o
empresa esta aplicando una estratificacion propia, escriba el estrato conel que factura
antecedido por el nUmero 9, es decir escriba 91 si es estrato 1, 92 si es estrato 2, 93, 94,
95 6 96.

¢ Siel prestador cobra a todos los predios — usuarios de un municipio o distrito el mismovalor
o “tarifa unica” escriba 04.

e Cuando el prestador no cobre por el servicio prestado, para todos los predios— usuarios
escriba 99.

¢ Sino hay prestador o si el predio tiene una solucién particular, también escriba 99.

3.7 MAS DE UN USUARIO EN UN PREDIO

Es comun encontrar que en un predio hay mas de un usuario. En estos casos simplemente
trascriba cuidadosamente toda la informacion correspondiente al Registro Predial Catastraly
al estrato alcaldia. Emplee tantas filas como usuarios existan en un mismo predio. Repitiendo
dichos datos.

Lo mas posible es que los campos correspondientes a Nombre del Prestador o Empresa, NIT,
DV y Estrato del Prestador o Empresa se comporten de la misma manera. Repita
cuidadosamente éstos datos para todos los usuarios adicionales que existan en el predio.

Lo Unico que cambiara es el Numero Unico de Identificacion del Usuario por parte del
Prestador o Empresa. Registre el nombre o el nimero que corresponda a este usuario
adicional, segun la base de datos del prestador o empresa de servicios publicos domiciliarios,y si
se trata de mas de un usuario en el predio, los nombres 0 nimeros necesarios
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3.8 REGLAS DE CONSISTENCIA DE LA INFORMACION EN EL FORMATO DE
ESTRATIFICACION Y COBERTURAS REC

Las siguientes instrucciones deben emplearse para examinar los datos del Formato Reporte de
Estratificacion y Coberturas- REC antes de cargarlos al sistema, de modo que se tenga
informacion de 6ptima calidad y sin inconsistencias.

Inconsistencias en el registro predial catastral para servicios publicos

Las columnas 1y 5 que componen la informacion catastral, Cédigos DANE del Departamento y
del Municipio, informacion predial utilizada, numero predial nacional y direccion catastral del
predio, esta informacion debe ser suministrada por el IGAC, catastro descentralizado y gestores
catastrales segun sea el caso.

Se debe revisar, en todo el archivo los cédigos DANE del Departamento y del Municipio sean
los mismos, particularmente cuando se diligenciaron predios nuevos y usuarios adicionales, con
el fin de que éstos no aparezcan en otros departamentos o municipios distintos al que
pertenecen, o en departamentos o municipios inexistentes.

3.8.1 Inconsistencias en tipo de estratificacion y estrato alcaldia

Las columnas 7 Tipo de Estratificacion y 8 Estrato Alcaldia del Formato Reporte de
Estratificacion y Coberturas al SUI deben revisarse en comparacion con la columna 6 tipo de
asentamiento y determinar si son inconsistentes, asi:

e Si los predios residenciales que estan sin estratificar (codigo 8) o los predios no
residenciales (cddigo 9) no aparecen como tales en ambas columnas. Es decir, si en la
Columna 7 (tipo de estratificacion) hay nimero 8 0 9y en la Columna 8 (estratoalcaldia) hay
numeros distintos a 8 6 9, o caracteres distintos.

¢ Sitratandose de la cabecera municipal, no se aplicaron las metodologias validas. Es decir,
si la Columna 6 es 000 (cabecera municipal) y en la Columna 7 (tipo de estratificacion) hay
caracteres distintos a 0 (solo para Bogota D.C.) 1, 2 6 3.

¢ Sitratandose de los centros poblados, no se aplicaron las metodologias validas. Es decir,
si la Columna 6 es 001, 002 ... hasta 998 (centros poblados) y en la Columna7 (tipo de
estratificacion) hay caracteres distintos a 2, 3 6 5.

e Sila Columna 6 es 999 (zona rural dispersa) y en la Columna 7 (tipo de estratificacion)
hay caracteres distintos a 6 (metodologia de fincas y viviendas dispersas rurales).
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¢ Si habiendo aplicado una metodologia de estratificacion de ciudades, de centros poblados
especiales y de fincas y viviendas dispersas rurales se obtuvieran estratosdistintos a los
legalmente establecidos. Es decir, si la Columna 7 (tipo de estratificacion) es0,1,2,56 6
y en la Columna 8 (estrato alcaldia) hay numeros diferentes a 1, 2, 3, 4, 5 0 6, 0 caracteres
distintos.

¢ Si habiendo aplicado una metodologia de estratificacion de cabeceras municipalesy de
centros poblados rurales pequefios, se obtuvieron estratos distintos a los posibles segun
la metodologia. Es decir, si la Columna 7 (tipo de estratificacion) es3 y en la Columna 8
(estrato alcaldia) hay nameros diferentes a 1, 2, 3 6 4, o caracteres distintos

¢ Sialguna de las dos columnas esta en blanco.

3.8.2 Inconsistencias en estrato atipico

La columna 9 Estrato atipico del Formato Reporte de Estratificacion y Coberturas al SUI debe
revisarse en comparacion con las columnas 7 Tipo de Estratificacion y 8 Estrato Alcaldia.

Por lo general, no esta diligenciada. Cuando lo esté, es inconsistente asi:

¢ Si habiendo aplicado una metodologia por viviendas, se afirma que hay atipicos (solo
ocurren cuando la estratificacion se hizo por manzanas o por lados demanzana). Es decir,
si la Columna 7 (tipo de estratificacion) es 3, 5, 6, 8 6 9 y la Columna 9 (estrato atipico)
esta diligenciada.

¢ Si habiendo aplicado una metodologia por manzanas o0 por lados de manzana, esta
diligenciada con caracteres o numeros invalidos. Es decir, si la Columna 7 (tipo de
estratificacion) es 0, 1 6 2 y la Columna 9 (estrato atipico) esta diligenciada (puedeno
estarlo) con codigos distintos a 1, 2, 3, 4, 5y 6, 0 con otros caracteres.

¢ Si habiendo aplicado una metodologia por manzanas 0 por lados de manzana, esta
diligenciada con nimeros iguales al estrato asignado en la Columna 8 (estrato alcaldia).
Es decir, si la Columna 8 (estrato alcaldia) es 2, 3, 4,5 6 6 y la Columna 9 (estrato atipico)
no esté diligenciada con un namero inferior, o si la Columna 8 (estrato alcaldia) es 1, 2, 3,
4 65y la Columna 9 (estrato atipico) no esta diligenciadacon un nimero superior.
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3.8.3 Diferencias en el uso de los predios

En el Formato Reporte de Estratificacion y Coberturas al SUI con frecuencia se presenta la
siguiente inconsistencia: La alcaldia clasifica determinado numero de predios como
residenciales; sin embargo, para el (los) prestador(es) del (los) servicio(s) de acueducto,
alcantarillado y aseo, estos mismos predios estan clasificados en otros usos no residenciales.

Para la clasificacion de los inmuebles es importante tomar en cuenta que si un predio no ha sido
construido, muy posiblemente no se sabe si sera residencial, a no ser que, por ejemplo, una
constructora de vivienda o un propietario tenga aprobacion para construirla.

En este sentido, varias alcaldias, frente al hecho de no contar con estratificacion rural (sea de
centros poblados o de fincas y viviendas dispersas), han clasificado todos los predios de estos
asentamientos como residenciales sin estrato, aunque en muchos casos se trate de predios
empleados para actividades agropecuarias. Si no existe estratificacion rural, solo mediante el
empleo de los planos de conjunto de la formacién prediales catastral rural (elaborados por las
autoridades catastrales), en los cuales se identifican los predios con vivienda con una
convencion (generalmente un cuadrado relleno pequeiito al interior del predio dibujado), se
puede tener una aproximacion a cuales son residenciales sin estrato y cuadles no son
residenciales.

Es muy importante que la informacién sobre los predios residenciales sea precisa; de lo
contrario, afecta el calculo de coberturas de servicios publicos domiciliarios en la medida en que
éste es una relacion, expresada en porcentaje, entre los predios residenciales con servicioy los
predios residenciales.

Todos los predios existentes a la fecha en un municipio, urbanos y rurales, deben reportarse al
SUI. Es decir, la alcaldia debe incluir todos los predios adicionales o que no estén en el Archivo
Predial Catastral tengan o no edificacién, dado que por lo general siempre hay crecimiento de
predios.

3.8.4 Inconsistencias en los nombres de los prestadores

En las columnas destinadas para reportar el nombre de las empresas o prestadores de
acueducto, alcantarilado y aseo en cada predio, a un mismo prestador se presentan
inconsistencias porque lo han registrado de manera distinta. Por ejemplo, se registra: ASEO
PRINCIPAL frente a algunos usuarios; para otros, ASEO Principal, y para otros Aseo
PRINCIPAL.

En estas columnas se presentan las siguientes inconsistencias:
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En la columna 10, para acueducto

e Nombres incompletos, con tilde y en minusculas

e Numeros y otros caracteres, distintos a los sugeridos en la resolucion SSPD No
2021100085219515 de diciembre de 2021

e Esta en blanco

En la columna 15, para alcantarillado

¢ Nombres incompletos, con tilde y en minusculas

e Numeros y otros caracteres, distintos a los sugeridos en la resolucién SSPD No
2021100085219515 de diciembre de 2021

e Esta en blanco

En la columna 20, para aseo

o Nombres incompletos, con tilde y en minusculas
e Esta en blanco
¢ Cuando el predio no tiene servicio, se debe registrar el coédigo 8 (NINGUNA)

3.8.5 Inconsistencias en los numeros del NIT y en el DV

Estas columnas del Formato Reporte de Estratificacion y Coberturas al SUI deben revisarse en
conjunto con las columnas 10,15y 20 Nombre del Prestador. Se presentan inconsistencias asi:

¢ Si hay NOMBRE del prestador, le corresponde solo un nimero de NIT y, por supuesto,
solo un numero de digito de verificacion o DV. Es inconsistente si en las columnas
destinadas para escribir el NIT de las empresas o prestadores de acueducto, alcantarillado
y aseo (columnas 11,16 y 21) y el DV (columnas 12,17 y 22) han reportadonimeros
diferentes en cada predio que esta siendo atendido por un mismo prestador. Por ejemplo
4507891, 4507892, 4507893, 4507894 y siguientes, y 1, 2, 3, y siguientes,lo cual puede
ocurrir si se arrastra el dato en la hoja de calculo de EXCEL en la que estadisefiado el
Formato para este Reporte.

e Si habiendo NOMBRE del prestador las columnas 11,16 y 21 NIT acueducto,
alcantarillado, aseo, y las columnas, DV acueducto, alcantarillado, aseo (columnas
12,17 y 22) estan diligenciadas con una expresion distinta de SIN NUMERO porque el
prestador no tiene NIT y, por consiguiente, tampoco tiene DV.

e Sien las columnas 10,15 y 20 viene una expresion valida y las columnas 11,16 y 21 NIT
acueducto, alcantarillado, aseo, y las columnas 12,17 y 22 DV acueducto, alcantarillado,
aseo estan diligenciadas con una expresion distinta de NO APLICA.
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e Sihay namero de NIT en las columnas 11,16 y 21, NIT, pero en las columnas 12,17 y 22,
DV, no hay ndmero.

e Silas Columnas 11,16 y 21 NIT acueducto, alcantarillado, aseo, y las columnas 12,17 y22
DV acueducto, alcantarillado, aseo estan en blanco

3.8.6 Inconsistencias en el NUIU

Las columnas 13, 18 y 23 Numero Unico de Identificacion del usuario, NUIU del Formato
Reporte de Estratificacion y Coberturas al SUI, deben revisarse en comparacién con las
columnas 10, 15y 20 Nombre del Prestador.

¢ Esinconsistente si en las columnas 10, 15y 20 NOMBRE del prestador, para variospredios
hay nombre y en las columnas 13, 18 y 23 NUIU acueducto, alcantarillado o aseo hay
nameros o hombres repetidos, excepto si se trata de un multiusuario.

¢ Esinconsistente si en las columnas 10, 15y 20 NOMBRE del prestador para el predio hay
nombre y en las columnas 13, 18 y 23 NUIU acueducto, alcantarillado oaseo no hay
ndmeros o nombres, es decir si esta en blanco.

e Es inconsistente si en las columnas 10, 15 y 20 para el predio no hay NOMBRE del
prestador y en las columnas 13, 18 y 23 NUIU acueducto, alcantarillado o aseo haynimeros
0 expresiones distintas a NO APLICA.

3.8.7 Inconsistencia en el estrato de las empresas

Las columnas 14, 19 y 24 Estrato de acueducto, alcantarillado y aseo del Formato Reporte
de Estratificacion y Coberturas al SUI deben diligenciarse en comparacién con la columna 12
Estrato Alcaldia.

¢ Esinconsistente sila columna 8 (estrato alcaldia) es 1, 2, 3, 4, 5, 6 u 8, es decir, si se trata
de un predio residencial, y la Columna 14, 19 y 24 (estrato acueducto, alcantarillado o
aseo) es distintaa 71, 72, 73, 74, 75y 76; 81, 82, 83, 84, 85y 86; 91, 92, 93, 94, 95y 96;
04 (predio con tarifa Gnica) 6 99 (no tiene servicio publico).

e Es inconsistente si la columna 8 (estrato alcaldia) es 9 (predio no residencial) y columna
14, 19 y 24 (estrato acueducto, alcantarillado o aseo) es distinta a 04, 11, 12, 13, 14, 15,
20 0 99.

e Esinconsistente sila columna 8 (estrato alcaldia) esta diligenciada y la columna 14,19y 24
estrato acueducto, alcantarillado o aseo esta en blanco.
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3.8.8 Diferencias entre predios con servicio de acueducto, alcantarillado y aseo y suscriptores
reportados por los prestadores

Antes de cargar el Formato Reporte de Estratificaciéon y Coberturas al SUI, la alcaldia debe
revisar si hay una diferencia sustancial entre los suscriptores residenciales que cada prestador
reportd directamente al SUI para el afio anterior y los usuarios que la alcaldia reporta en el
Formato como con acceso al servicio de acueducto, alcantarillado o aseo por parte de la misma
empresa para el mismo periodo.

Cuando la diferencia obedezca a alguna razén de realidad (aumento considerable de usuarios,
error en el dato suministrado antes por el prestador, etc.) la alcaldia debe, mediante escrito del
prestador del servicio de que se trate, explicarle a la Superintendencia la diferencia.

3.7.9 Falta el reporte de algun servicio publico

En algunos casos, la alcaldia no reporta la prestacion de uno o dos servicios, generalmente
alcantarillado y aseo. Tampoco se encuentra en el Registro Unico de Prestadores de Servicios
Publicos (RUPS), de la Superintendencia, prestador de alguno de este (0s) servicio (s).

Por lo anterior, es importante revisar y tomar en cuenta que la informacién solicitada en el
Formato Reporte de Estratificacion y Coberturas al SUIl corresponde a los tres servicios,
acueducto, alcantarillado y aseo, y si alguno no existe, la alcaldia debe aclararlo mediante un
escrito dirigido a la Superintendencia

3.9 FORMATO REPORTE DE ESTRATIFICACION Y COBERTURAS AL SUI
3.9.1 Ingreso al SUI

e Las alcaldias deben ingresar al sitio web https://www.sui.superservicios.gov.co/ en donde
encontraran la siguiente pantalla.

00000 660

SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE Ingreso de usuarios
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

Administrado por la Superintendencia de Servicios Pablicos Domiciliarios
Replblica de Colombia B

Buscar...
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v' Al dar clic en “Ingreso de Usuarios”, se visualizara la siguiente pantalla.

ml SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE Ir al portal piiblico »
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

Zona transaccional

Usuario

Contrasefia

D No soy un robot e

INGRESAR

NOTA: En caso de pérdida de usuario y contrasefia la alcaldia debera enviar un oficio al correo
electronico sspd@superservicios.gov.co. El oficio debe estar firmado por el Alcalde Municipal, dirigido
a la Coordinadora del Grupo SUI de la Delegada de Acueducto, Alcantarillado y Aseo, y se adjunta
la copia de la cédula de ciudadania del alcalde, Acta de posesion del Alcalde y el correo electronico
oficial al cual se le hara llegar el restablecimiento de la contrasefia.

e Alingresar con usuario y contrasefia asignados previamente por el administrador del SUI y
marcar el botén ingresar, podra visualizar la Zona Transaccional.

Debe dar clic sobre el link de “Estratificacion y coberturas”, seguido de “Estratificacion
Alcaldes.
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» Inicio » SUA

Cargue de Informacién

Acueducto

Alcaldias

Alcantarillado

Aseo

Centro de Soporte

+ Coberturas

+ Concurso Economico

Estratificacion y Coberturas

mEpa del sitio B contact o i

Informacisn util para el cargue de datos

@ Agenda @ Ayudas parael & Manuales

cargue

Circularesy

resoluciones

Estado:

Todos los Estados v

Afio: Todos los Afios v
Periodicidad: Todos los Periodos v

Generar reporte en:

« Estratificacion

alcaldes

» Estratificacion Alcaldes

Cargue de informacion del mes

Consulta de reportes de cargue

¢ Luego se encontrara con la plataforma “Plan de carga de informaciéon”
Pasos de proceso de validacion
Instalar el validador de archivos - Alcaldes. [Se recomienda instalar primera el validador Completa)
E Elaborar archivos a partir de los formatos guia
E Validar los archivos
iy
R
Sistema | Pasos del proceso de cargue de informacion [Archivos validados)
de Servic 1 | Datos de envio. Datos generales
sUI 2  Archwos, Adjuntar los archivos validados con los datos solicitados
3 | Certificar consolidado. Ravision y certificaciin de los datos cargados al SUI
q ®  ualidador de archives. | Plan de carga de informacion
Validador Completo 2 2 2
(version para Windows)
Walidador de archives - Datos -

. i . . . Certificar Fecha
Estratificacion 22 mar_2022 Ayuda | Tipo de Archivo | Periodo 1 de 2 Archivos | 3 Consclidado | B iie:
(Wersion para Windows) Envic
Manual POF FORMATO PARA
Ayuda didéctica REPORTAR LA :

ESTRATIFICACION 142008 Pendiente
ALSWU
19.mar.2009. Por solicitud de ;ggggf;f:-ﬁ
algunos municipios se pone a 1 A 2009 Pendiente
disposicion las bases ESTRATIFICACION
catastrales depurando los AL SUI
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En la parte superior encontrara los pasos de proceso de validacion, asi como los pasos del proceso
del cargue de la informacion. Al lado izquierdo de la pagina encontrara toda informacion referente al
Validador, Manual y Ayuda didactica. En la parte central esta el histérico de cargue de informacion,
donde podra realizar el cargue, él envié y la certificacion de consolidado.

NOTA: Para el cargue del Formato Reporte de Estratificacion y Coberturas a partir del afio 2021 NO
se habilitara en el SUI el archivo con la informacién pre diligenciada que contenia el registro de
identificacion predial de cada municipio y distrito correspondiente al afio inmediatamente anterior, la
cual debera ser solicitada directamente con el IGAC o los catastros descentralizados de Bogota, Cali,
Medellin y Antioquia, segun corresponda.

Lo anterior, de acuerdo con la Resolucion No. SSPD - 20211000852195 del 22/12/2021 en su
Articulo 1, Paragrafo 1, establece:

“(...) Para el cargue del Formato Reporte de Estratificacion y Coberturas, cada municipio y/o distrito
diligenciara la informacién catastral de su municipio que contiene la identificacion predial
correspondiente al afio inmediatamente anterior, esta informacién es suministrada a cada municipio
por los gestores catastrales, catastros descentralizados y el IGAC. (...)”

3.9.2 Flujograma del cargue de informacion por medio de cargue masivo

La informacién de Estratificacion y Coberturas se debe reportar utilizando el método de cargue
masivo, cuyo procedimiento se describe a continuacion:

u

Validar Archivo

Diligenciar Archivo :) Validacion Q erég::lrgu
rd Sintactica y Logica
Recepcién de Archivos Enviar M
en SUI Q. Achivoal

Certificar € o Los archevos son recibidos, Sul
/ descompnmidos, revisados.

carcados en Base de Datos
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Cada municipio y/o distrito debe realizar el cargue a la plataforma SUI por lo menos dos (2) dias
antes de la fecha de vencimiento fijado en la normatividad vigente.

Este cargue se implementé en modalidad 'Batch’ lo que significa que tanto el proceso de cargue a
base de datos como el proceso de certificacion de la informacion NO seran realizados en linea,
y el cambio de estado del cargue se vera reflejado al dia siguiente de la solicitud de ejecucion,
a través de la aplicacion de Cargue Masivo y la informacion certificada ante el SUI,sera la oficial
para los fines pertinentes.

3.10 PROCEDIMIENTO CARGUE DE INFORMACION

El método de cargue masivo del SUI consiste en elaborar un archivo plano, validarlo, cargarloy
certificarlo.

3.10.1 Archivo plano (CSV)

En la elaboracion del archivo plano CSV, es importante:

e Configuracién Regional del equipo®

Se debe asegurar que el equipo tenga la siguiente configuracion: que el separador de listas
sea la coma (,), que el separador de decimales sea el punto (.)

Los nombres de algunos botones y menus de acceso varian de acuerdo a la version de Windows
que se esté utilizando.

Para acceder a esta pantalla de Configuracién proceda asi:

Haga clic en el boton Inicio 9 y, a continuacion, haga clic en Panel de control.
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Luego seleccione la opcién en reloj, idioma y regidn

Aplicaciones

Panel de control
Aplicacién

B Panel de telemetria para Office 2016
Math Input Panel
{¥ Configuracion

Buscar en Internet

£ panel - Ver resultados web

Configuracion Regional e idioma, configuracion adicional.

y, a continuaciéon, haga clic en

Fecha y hora

Configurar |a hora y la fecha

Region

Cambiar formatos de fecha, hora o ndmero

Formatos  Administrativo

Formato:

Espafiol (Celombia)

Fecha corta:
Fecha larga:
Hora corta:

Hora larga:

Primer dia de la
semana:

Ejemnplos

Fecha corta:
Fecha larga:
Hora corta:

Hora larga:

Preferencias de idioma

Formatos de fecha y hora

Cambiar |a zona horaria Agregar relojes para zonas horarias diferentes
¥ Personalizar formato x
X .
Mimeros  Moneda Hora  Fecha
Ejemplo
Positivo: | 123.436.789.00 ‘ Negativo: | -123.456.789.00 ‘
Simbolo decimal: Il “ ||
d/MM/aaaa - Namero de digitos decimales: 2 w
dddd, d 'de’ MMMM 'de’ aaaa - Simbolo de separacién de miles: | . \/|
h:mm tt v Numero de digitos en grupe: 123.456.789 w
hernm:ss t “ Simbole de signe negativo: | - \/|
domingo S Formato de ndmero negativo: -11 ~
Mostrar ceros a la izquierda: 0.7 S
Separador de listas: I . v||
5/06/2023
lunes, 5 de junio de 2023 Sisterna de medida: Métrico S
1:03 8. m. Digitos estandar: 0123456789 ~
11:03:15a. m.
Usar digitos nativos: MNunca w
Configuracién adicional... Haga clicen Restable'cer para restaurar la configuracién e
predeterminada de nimeros, moneda, hora y fecha.
Aceptar Cancelar Aplicar
Cancelar Aplicar

5 Los nombres de algunos botones y ments de acceso varian de acuerdo a la version deWindows que se esté
utilizando. sea la coma (,), que el separador de decimales sea el punto (.) y que el separador de milessea la coma

(.)-
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En simbolo decimal debe escogerse punto (.) y en separador de listas debe escogerse coma (,).

3.10.2 Conversion de un archivo EXCEL en un archivo plano CSV®

Para convertir un archivo EXCEL en un archivo CSV, se accede desde la pagina de EXCEL al
menu Archivo y una vez desplegado el menu, se ingresa a Guardar como donde se muestra una
lista de opciones. Debe escogerse CSV (delimitado por Comas) (*CSV).

@ Guardar como X

4+ I <« Discolocal (C) » Usuarios » njmarine » Escritorio » v B 0 Buscar en Escriterio
Informacién

Organizar * Nueva carpeta = - e
Nuevo —
; Descargas 2 MNombre Fecha de medificacidén Tipe Tamafio

Abrir |§| Documentos

A

= Imdgenes

Act 2023

Guardar

Guardar coma J, Musica
- Objetos 3D

B Videos

Publicar ‘am Disco local (C)

Imprimir

Cerrar ombre de archivo: | Reporte de Estratificacion 2023 >

Tipo: | CSV (delimitado por comas) ~

Cuenta Autores:  Apache POI Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

Opciones
~ Ocultar carpetas Herramientas  ~ Guardar Cancelar

3.10.3 Visualizacion del archivo CSV

La forma mas facil de observar el archivo en formato CSV consiste en abrirlo por el Bloc de
Notas, que muestra la informacion con los valores separados por comas (,).

Abra el archivo, dando click derecho al nombre del archivo, luego se despliega la opcion “Abrir
con”, se despliegan los programas - Bloc de Notas y de esta manera se puede corroborar la
delimitacion por comas de cada columna.

6 Valores separados por coma.
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Una vez se ha ingresado en el Bloc de notas se muestra el archivo deseado asi:

[.] Reporte de Estratificacion 2023

IV FINTT 1157 5 e Archien de yalores... 21
Abrir cule d... 34
Imprimir culo d...

Editar o de Mi...
B Compartir con Skype cule d...
7-Zip > lculed..
Analizar en busca de virus.., p de Mi...
& Compartir CU?C tl e
I Abrir con > M-j Bloc de notas I
Dar acceso a > e
Restaurar versiones anteriores g WordPad

Edicién

Archivo

Formato  Ver Ayuda

COD_DEPTO,COD_MCIPIO,PREDIAL_UTILIZADO,NPN_INFO_PRED_CAT,DIRECCION_CAT|.
15,469,2,15469000000020206000D,ALTO BELLO 2 VDA BELTRAN,999,9,9,,8,NO
15,469,2,15469000000020207000D,EL RECUERDO 1 VDA BELTRAN,999,6,1,,ACUE
15,469,2,15469000000020208000D,EL RECUERDO 2 VDA BELTRAN,999,6,1,,2,99
15,469,2,15460000000020209000D,EL RECUERDO 3 VDA BELTRAN,009,6,1,,2,90
15,469,2,15460000000020210000D, TIERRA LINDA VDA BELTRAN,999,6,1,,2,990
15,469,2,15460000000020211000D,LA ESPERANZA VDA BELTRAN,099,6,1,,AS0CI
15,469,2,154600000000202120000,EL FUTURO VDA BELTRAN,099,9,9,,2,099999
15,469,2,15460000000020213000D,EL REGALO VDA BELTRAN,399,6,1,,2,999990
15,469,2,154600000000202140000,EL 0JITO VDA BELTRAN,939,8,8,,2,9999900
15,469,2,154690000000202150000,EL PINO VDA BELTRAN,993,9,9,,8,N0 APLIC
15,469,2,154690000000202160000,EL RECUERDO VDA BELTRAN,999,8,8,,2,9999
15,469,2,15469000000020217000D,BELLAVISTA VDA BELTRAN,999,6,2,,2,999990
15,469,2,15469000000020416001K,IGLESIA VDA UBAZA,999,6,1,,2,999939990,
15,469,2,15469000000030001000D,EL EMPORIO VDA TIERRA DE GOMEZ,993,9,9,
15,469,2,15469000000030002000D,EL CHACARERO VDA TIERRA DE GOMEZ,399,6,
15,469,2,15469000000030003000D,EL PINO VDA TIERRA DE GOMEZ,999,9,9,,8,
15,469,2,15469000000030004000D,L05 ALPES VDA TIERRA DE GOMEZ,999,9,9,,
15,469,2,15469000000030005000D,EL NARANIO VDA TIERRA DE GOMEZ,999,6,1,
15,469,2,154690000000300060000,EL CLAVELLING VDA TIERRA DE GOMEZ,999,9
15,469,2,15469000000030007000D,EL AMAYAN VDA TIERRA DE GOMEZ,999,9,9
15,469,2,15469000000030008000D,EL CIDRO VDA TIERRA DE GOMEZ,999,6,1,
15,469,2,15469000000030009000D,SAN JUAN VDA TIERRA DE GOMEZ,999,6,1,
15,469,2,15469000000030011000D, LA CABANA VDA TIERRA DE GOMEZ,999,5,1
15,469,2,15469000000030012000D, ESCUELA VDA TIERRA DE GOMEZ,999,6,1,,
15,469,2,15469000000030013000D,EL 0JITO VDA TIERRA DE GOMEZ,999,6,1,
15,469,2,15469000000030014000D, BUENAVISTA VDA TIERRA DE GOMEZ,999,6,
15,469,2,1546900000003001 5000D,CANADAS VDA TIERRA DE GOMEZ,999,9,9,,
15,469,2,15469000000030016000D, LA SIBERIA VDA TIERRA DE GOMEZ,999,9,
15,469,2,15469000000030017000D,ALTO BELLO VDA TIERRA DE GOMEZ,999,9,

4 T 2

3.10.4 Validadores para el archivo de Estratificacion

Para validar el archivo es necesario llevar a cabo los siguientes procedimientos:

Instalacion de los validadores del SUI.

Con el objetivo de facilitar la validacion de la informacién solicitada por el Sistema en archivos
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planos CSV, este cuenta con un programa que esta disponible para ser descargado a través de
la pagina del SUI https://sui.superservicios.gov.co/.

El programa verifica la sintaxis del archivo plano CSV, realiza las validaciones que deben cumplir
cada uno de los registros, lo fragmenta y lo comprime para facilitar y reducir los errores que se
presenten en la comunicacion durante el envio de informacion a través de Internet.

A continuacién, se detallan los pasos para instalar el validador.

e ElValidador Completo se descarga cuando se hace clic en Estratificacion Alcaldes, unavez
se ingresa a la ventana Plan de cargue de informacion, al lado izquierdo de la pantalla.

Pasos de proceso de validacion
Instalar el validador de archivos - Alcaldes. [Se recomienda instalar primaro el validador Complata)
E Elaborar archivos a partr de los formatos guia
E Validar los archivos

Sistema Unico de Informacion Pasos del proceso de cargue de informacién [Archivos validados]
de Servicios Publicos 1 Datos de envio. Datos generales
5"' 2 | Archivos, Adjuntar los archivos validados con los datos sclicitados
3 | Certificar consolidado. Revisian y certificaciin de los datos cargados al SUI

chives | Plan de carga de informacion

Validador Completo
(Version para Windows)

Validader de archives -

Estratificacion 22.mar_2022 Datos -
- - = . . . Certificar Fecha
" N
Manua

ConesaTr pana
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¢ Elvalidador completo solo se instala una vez. Al efectuar esta accion el sistema solicita
guardar o ejecutar el instalador.

Installer

Feady ta Install Suialidadaor

Install To:

| |E:\F'rogram Filez [«86]%Sui alidador || Charnge

S 433359 MB Free Disk Space
e 1437 KB Digk Space Required

Spoon Inzstaller Language :

Spoon Installer

Cancel || Install >

Al instalar el validador automaticamente se instalan los componentes Java, denominados Java
Runtime Enviroment, como se muestra en las siguientes imagenes. Para completar lainstalacion
de los componentes Java, se debe seleccionar la opcién Tipica y presionar Siguiente.

Contrate da bconcia Tigo de instalaciin
Lea cudadosavmnte o acumdo de booncs wuenie - Selecore o 100 de ritalainln Que o vs 3 et .
Prenone b tecks AY PAG para ver of sesto del scusdo Haga che on ol Spo do Soceny. 8 hags chc on Spaenta
MCROSYSTEMS, INC -
TRATO DE UCENGA DE COOIGO BINARIO # Toce €1 pwograma 1 rotaland con b cpcones més comunes. Dpcién
TES OF ABRIR £L PADUETE DF SOFTWARE. LEADE TENIDAMINTE L0S APSOREOEN SR M MpacH o e
TERMINGS DEL PRESENTE CONTRATO, ASE COMO CUALE SOUIERA DE LOS
VM‘NW "CONTRATO™) ABRIR EL PAQUETE D€ SOFTWARE
E: PTADON OF LOS TERMINDS DEL PRESENTE CONTRATO © Peronsiaade mmmu-m“ Flacomerdiads b s
samocummutuum AL SOFTWARE, PUASE £L BOTON
SACCEPT ™ ACEPTAR] GUE ENCONTRARA AL FINAL DEL PRESENTE v
W«“Whmmndm@akm’ S oo No. e conwd of
progans de &0 Java 2 Poarteve Erveoremant S5
vi &1 02 dnte mdm
ke |[i=st= ] No canbe | Souerter | Conceln

Haciendo clic en botén Finalizar, termina la instalacion:
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e

Installer

Firsshed bnutalshon
B

Una vez instalado el Validador Completo, es necesario descargar el Validador Ligero disefado
exclusivamente para el formato de estratificacion y coberturas. Este se obtiene en el vinculo
Validador de archivos Estratificacion 22.mar_2022, como se muestra a continuacion.

Pasos de proceso de validacion
Instalar el validador de archivos - Alcaldes. (Se recomienda instalar primera el validador Complata)
E Elahorar archivos a partir da los formatos guia
[3] Validar los archivos O
Unico de Informacisn Pasos del proceso de cargue de informacion [Archivos validados]
cios Piblicos 1 Datos da envio. Datos generales
2 | Archivos. Adjuntar los archivos validados con los datos solicitados
3 Certificar consolidado. Revision y certificacion de los datos cargados al SUI
q *  validador de archives | Plan de carga de informacidn
Validader Complete
(Version para Windows) 5 5 5 5
Validador de archives -
Estratificacion 22.mar_2022 Datos .

- P . : . Certificar Fecha
(Version para Windows) Ayuda Tipo de Archivo Periodo Estado 1 de . 2 Archivos 3 Consnlidado (o My
[Tranual FOr Envie
Ayuda didactica FORMATO PARA

La instalacion de este validador es similar a la descrita anteriormente. En general, para la
instalacién de estos validadores, la aplicacion dispone de un manual que explica en detalle la
instalacion de todos y cada uno de los validadores de los que dispone el SUI.
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3.10.5 Validacién del archivo plano CSV

Para utilizar el validador debe dirigirse a la carpeta donde previamente han sido guardados.
Ingrese a la carpeta donde se guardé el “validador de archivo — Estratificacion” y haga doble clic
el link de “Validador”.

» Este equipo » Escritorio » VALIDADORES » ESTRATIFICACION

Membre

difformatos

w:
=1

archivegrupos
=] confempresa
| £ jdev-rt

| £/ plugins

[5] VALIDADOR

Fecha de medificacion

I@ validador

| £ xmlparsens2

Tipo

Carpeta de archivos
Documento XML
Documento XML
Executable Jar File
Executable Jar File
Archivo por lotes ...
Executable Jar File

Executable Jar File

Tamario
S5KB
1KB

T0KB
396 KB
1KB
135 KB
1.160 KB

Aparecera la siguiente imagen:

E, Sui Vialidador = | B )
Archivo Configuracion Ver Ayuda
Trabajo de Validacidn
b Nit Empresa:
i Servicio: |General [+]
Norma: |Ge||era| |v|
Formato a Validar: | |V|

Archivo a Validar:

Seleccion...

Informacidn de Estado

Una vez elaborado el archivo plano CSV, para validarlo, se deben seguir los siguientes pasos:
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Paso 1. Identificacion del servicio, la norma y el formato por validar

Escoja en el campo:

e Servicio: Formato Reporte Estratificacion;
e Norma: Resolucion 20211000852195 del 22 de diciembre de 2021
¢ Formato a Validar: 1893- Reporte de Estratificacion y Coberturas

|| Sui Walidador = =

Archivo Configuracion Yer »Ayuda
Trabajo de ValidaciOn

Hit Empresa:

Servicio: |Formato Reporte Estratificacion [~]

Horma: |Resolucion 20211000852195 del 22 de Di... | - |

Formato a Validar: |1893 - Reporte de Estratificacion y Cobert... | - |

Archivo a Validar:

Seleccion...

InformaciOn de Estado

Paso 2. Seleccion del archivo

El archivo por validar se selecciona mediante la opcion Seleccion. Aparece entonces la siguiente

pantalla:
£ Abric =)
| Buscar en: ‘lj Validadores "| E

7 dirformatos D validador.jar
9 SuiValidador D xmiparserv2.jar
[} archivogrupos.xmi

D confempresa.xml

D jdev-rtjar

D plugins.jar

[} VALIDADOR.BAT

Hombre de archivo: | |

Archivos de tipo: ‘Todos los Archivos ‘ v |

Abrir || Cancelar |
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Paso 3. Validacion del archivo

Una vez seleccionado el archivo por validar, se debe hacer clic en la opcion Validar.

Pueden aparecer los siguientes mensajes

e El archivo contiene errores de validaciéon

Corresponde a errores identificados por el validador. Estos pueden ser vistos escogiendo la
opcién Log del menu Ver.

(<) Sui Validador - o

Archivo  Configuracion yuua
Trabaijo de ValidaciOn

Nit Empresa:

Servicio: [Formato Reporte Estratificacion [+]

Horma: |Resuluciun 20211000852195 del 22 de Di... | - |

Formato a Validar: |1893 - Reporte de Estratificacion v Cobert... | - |

Archivo a Validar:

| Seleccion... | | \Validar
InformaciOn de Estado

El Log de errores indica la linea y la columna en la cual se presenta el error como se observaa
continuacion:
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Contenido ded Log

Para corregir los errores identificados es necesario ajustar el archivo plano CSV teniendo en
cuenta los errores mostrados. Una vez realizadas las correcciones se guarda el archivo, se
selecciona nuevamente y se valida.

. La validacién no contiene errores

Cuando el archivo no presenta errores o cuando ya se han corregido, puede ser comprimido.

MI-F-007 V.2

| & Sui Validador = g

Archivo Configuracion Yer Ayuda
Trahajo de ValidaciOn

Hit Empresa:

Servicio: |Forma1|:| Reporte Estratificacion | - |

Norma: |Resolucion 20211000852195 del 22 de Di... |« |

Formato a Validar: |1893 - Reporte de Estratificacion y Cobert... | - |

Archivo a Validar:

| Seleccion... | | Validar |
InformaciOn de Estado
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Paso 4. Comprimir y generar archivo (.sui)

El botén Comprimir de la pantalla inicial no se activa hasta tanto no se tenga el archivo CSV sin
errores o con el mensaje No se encontraron errores. Hacer clic sobre este boton permite escoger
la carpeta en donde se desea guardar este archivo, que quedara con extension .SUI.

Al guardar el archivo comprimido, el validador arroja un Cadigo de chequeo, como se apreciaa
continuacion:

NOTA: Es necesario copiar el Cdédigo de chequeo, puesto que sera indispensable para
efectuar el cargue del archivo a la pagina del SUI por internet. Esta se debe copiar sin espacios.

| ] Sui Yalidador = =

Archivo Configuracion Yer Ayuda
Trabajo de Validacion

Nit Empresa:

Servicio: [Formato Reporte Estratificacion [~]

Horma; |Resolucion 20211000852195 del 22 de Di... | v |

Formato a Validar: 1893 - Reporte de Estratificaciony Cobert... | + |

Archivo a Walidar:

| seleccion.. | | alidar
InformaciOn de Estado

3.10.6 Relacionar el Cargue de informacion al SUI

Luego de realizar la validacion y generar el archivo en extension (.sui) debe ingresa a la pagina del
SUI, por la ruta ya establecida “Estratificacion” y luego sobre “Estratificacion Alcaldes”. Aparecera la
siguiente ventana, la cual consta de las siguientes secciones:
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akcodcr Comy
(Version para W

: F ?
Estratficacion 31 00t _2016 Datos
{ 5 - 9 - Certficar
rcaro e | e | oo SRR

. Pasos de proceso de validacion
J 1 | Instalar ol validedor de archivos - Alcaldes. (Ge ry l {ar premeco ef valdador Comgleto)
x 2| Blaborar archivos & partic de los formatos guia /
s [ 3 | Valider lon archivos
Sistema Unico de informacion Pasos del proceso de cargue de informadcidon (Archvos vaicacon)
de Secvicios Pudlicos 1 Datos do envio. Datos generales
su. 2 Archivoes. Adpntar Jos archivos vefidados con loe Catos solictados
3 Certficar consolidedo. Ravisitn y certf cacion de los detos cargados o SUI

Plan de carga de Informacion | 4

ows
y 2 2 2
orchaes -

FORMATO PARA
REPORTAR LA A OOE 2005.01.29
ESTRATIFICACION 'A2008  Cenificaco 2152580
19.mar.2009. Por soliitud co AL SN
AlgUNCS MUNCDIOS $& pONe B FORMATO PARA
Cleposics ~es REPORTAR LA A A 2010-05.27
cotass %o s ESYRA”IlFIC:AC@ﬂ 1A 2009 Cectficado 1017:55.0
precy 3 jtraban AL Sy
repeth Suricipios FORMATO PARA
QUe AUMSS eolzado el AE 1A ne o
& de oatradficarks REPORTAR LA 4 0 o 2011.04.02
SAGUICS Sratrcitny ESTRATIFICAGION 142010 Cenficado 1545140
AL SN

FORMATO PAR A

Seccién 1: Contiene un resumen de los pasos que se deben seguir para reportar la

informacion del Formato para reportar la estratificacion y las coberturas al SUI.

Seccidn 2: En esta seccion se encuentran los validadores SUI, con su manual y ayuda

didactica.

Seccibén 3: En esta seccién se encuentra el archivo guia (hasta la vigencia 2021) del

registro predial catastral o listado de todos los predios del municipio o distrito.

Por lo cual, para vigencias desde el 2022 debera solicitar dicho archivo con anterioridad

a los catastros respectivos.

Secciodn 4: Contiene los campos referentes para el cargue de informacion al SUI, estos

son:

Tipo de Archivo: Indica el nombre del formato que se va a cargar es decir Formato

para reportar la estratificaciéon y las coberturas al SUI.

Periodo: Indica el periodo de reporte del formato. Esta informaciéon se solicitara

anualmente.

Estados: Indica el estado en el que se encuentra la informacion correspondiente.

Estos pueden ser:
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Pendiente: Indica que no ha reportado la informacion.
Cargado BD (base de datos): Indica que envié la informacion y la cargo.
Certificado: Indica que la informacion fue certificada.

- Datos de envio: Esta opcion es obligatoria, constituye informaciéon de la persona
responsablede cargar la informacion.

- Archivos: Esta opcion permite adjuntar el archivo.

- Certificar consolidado: Este es el ultimo paso del cargue de informacién. Esta opcion
certificala informacién, con lo cual se constituye en informacién oficial. Una vez
certificada no se puedehacer ningun cambio en la misma.

Para certificar los datos se debe hacer clic en la opcion Certificar consolidado. La certificacionde
la informacion solo procede cuando el archivo se encuentra en estado Cargado a BD. Certificada
la informacion se genera la fecha y hora correspondiente.

3.11 PROCESO DE CERTIFICACION

Paso 1: El primer paso que se debe realizar consiste en registrar los datos de envio mediantela
opcién 1 “Datos de envio”

Pasos de proceso de validacion
1 Instalar ol validador de archivos - Alcaldes. [Be recomienda natalar primero el validedor Completn)
2 | Baborar archivos a paertir do los formatos gule
3 | Validar los archivos

Sistema Unico de Informacién Pasos del proceso de cargue de informacion [Archvos validadon)
de Servicios Piblicos 1 Datos de emvio. Datos genecales
2 Archivos. Aduntar jos srchivos validados con los detos solickados
3 Certificer consolidado. Revisidn y cortficecin de los datos cargados ol SUI

ALCALDIA DE PRUEBAS 61

®_ walidador de archiv Plan de carga de informacion
abcacor Completo

(Versidn para Wincdows)
Dadador de peThives - ? ?

? ?
Estratificocion 31.0ct_2016
(Versidn para Windows) Too de Archivo Periodo 1 «0““ 2 At 3 Certficor Fecha
Mancal POF u = .m Consokiedo m

Ayuca cicactica Formato de
Estratficocion y 1A2018 Penciente
Coberturas
10 mar 000 Drv enlie b A
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Esta opcidon permite ingresar a un formulario en el cual se cargan los datos basicos de la
persona responsable del cargue.

El campo de notas no es obligatorio; sin embargo, permite registrar la informacién adicional
que se considere necesaria.

1 Datos de envio

Tipe de Archivo. Formato de Estratificacion .
y Coberturas N® Archivo. 8198050 1A 2016

RS EL oY 2017-03-01 17:18:56.0

e PR R IPACLA MONTOYA

Teléfono de Contacto 1% | RENNE

ST o [alcaldia@sin-sin.gov.co

REGISTRAR

Al finalizar el cargue de este formulario se debe hacer clic en la opcion REGISTRAR, se debe
tener en cuenta que la informacién que estd marcada con asterisco (*) es de obligatorio
diligenciamiento. En lo posible, se debe registrar el correo oficial de la alcaldia y un numero de
teléfono fijo.

Para continuar en necesario seleccionar la opcion Volver al plan de carga, el cual permite volver
la pantalla inicial.

Paso 2: Ingrese a la opcion 2 “Archivos”.

q" validador de archives| | Plan de carga de informacién
Validador Completo

(Wersion para Windows) 5 5 5 5
Validador de archivos -
Estratificacion 22.mar_2022 Datos .

" o = - . . Certificar Fecha
(Version para Windows) Tipo de Archivo ﬂ 1 de 2 Archives |3 P - ificacion
Manual PDF envio

Ayuda didactica Reporte de
Estratificacion y 142022 Pendiente
Coberturas REC
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Al hacer clic en “Archivos”, se abre la ventana “Archivos relacionados”. Luego seleccione la
opcion RELACIONAR ARCHIVO el cual permite cargar el archivo (.sui) que fue diligenciado,

validado y comprimido previamente.

2 Archivos. Archivos relacionados

Si el estado as Sin Errores salecciona el archive y proceda a Cargar a BD

Tipo de Archive. (1893) Reporte
de Estratificacion y N® Archivo. 13018513
Coberturas REC

| RELACIONAR ARCHIVO |

2.1 De click en Relacionar Archivo y realice el proceso de cargue del archivo validado
2.2 Valida la informacian dal archivo validado relacionado a través del Consolidado Parcial
Si el estado es Rechazado revisar Mensaje de Carga . Borrar y volver a Ralacionar Archivo

2.3 El proceso de Relacionar Archivos finaliza cuando el archive se encuantra en estado Cargado a BD

1A 2022

carga Parcial

Al hacer clic en la opcién RELACIONAR ARCHIVO aparece la pantalla que solicita la clave del
Validador, la cual corresponde al Cédigo de chequeo descrito en Paso 4. Comprimir y generar

archivo (.sui) del numeral 3.10.5 Validacion del archivo plano CSV.

Una vez, ingrese el Cédigo de chequeo se debe hacer clic en la opcion CARGAR ARCHIVO.

2 Archivos. Informacién del archivo

Tipo de Archivo. Reporte de - =
Estratificacion y Coberturas REC IR TR L

Ob=servaciones:

A

Clave Validador: | ERTY458RT228963

| CARGAR ARCHIVO |

1A 2022
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Aqui, debe relacionar el archivo con extensién (.SUI) que se obtuvo siguiendo las instrucciones
del numeral 3.10.5 Validacion del archivo plano CSV, éste se debe adjuntar mediante la opcién
examinar.

Para cargarlo se debe hacer clic en la opcion CARGAR ARCHIVO, tal como se muestra en la
siguiente figura:

2 Archivos. Cargue del archivo (1)

Tipo de Archivo. Formato de
Estratificacion y Coberturas N® Archivo. 8138050 1A 2016

El nombre del archivo NO debe contener caracteres especiales ni guiones "-"

Haga click en EXAMINAR (BROWSE) y seleccione el archivo en su computador, después
haga click en CARGAR ARCHIVO

Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionadol

CARGAR ARCHIVO

Luego de cargar el archivo, automaticamente se abre la ventana de Archivos relacionados. La
cual, permite observar que el archivo fue recibido.

La informacioén cargada se debe validar a través de la opcion Consolidado Parcial, éste le
mostrara un resumen de la informacién cargada e indicara en la ventana Archivos relacionados,
en el campo ESTADO si ésta presenta o no errores.

En el caso de presentar errores, se debe hacer clic en la opcién Mensaje de carga y podra
acceder en detalle a los errores encontrados.

Tipo de Archivo. (1549) Formato de -
Estratificacion y Coberturas N* Archivo. 8138050 1A 2016

RELACICNAR ARCHIVOD

3]
Mombre
| oo | Sohm | omesono
Pruebas REC
Rechazado 14 EE 2017 2 100061_1549_1_A_ 2016 _id4332337.sui
— e il
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2 Archivos. Mensajes de carga

Tipo de Archive. Formato de .
Estratificacion y Coberturas R e i uilE

LN s v ERRORES DE WaLIDACION

iz S Y ess ol Error: El Departamento 99 NO corresponde a la alcaldia con |d 100061, Favor revisar.

X Y-y ERRORES DE WALIDACION

Error: El Municipio 001 del Departamento 59 NO corresponde a la alcaldia 100051, Favor

Detalles del proceso: B

Si el consolidado parcial reporta algun error, se debe corregir la informacién indicada y borrar el
archivo empleando la opcion “Borrar”. Luego se debe volver a cargar la informacion.

Si el archivo cargado no presenta errores debera regresar a la ventana “archivos relacionados”,

haciendo clic en Volver, y seleccione la opcion “Cargar a BD”, la cual sélo se habilita si el archivo
se encuentra en estado “Sin Errores”.

lq'- lidador de archiv << Volver al plan de carga
‘alidador Completo
\fersion para Windows)

Jalidador de archivos - 2 Archivos. Archivos relacionados
Fstratificacion 31.oct_2016
\ersion para Windows)
Manual PDF

kyuda didactica

2.1 De click en Relacionar Archivo y realice el proceso de cargue del archivo validado

2.2 Valide la informacion del archivo validado relacionado a través del Consolidado Parcial
Si el estado es Sin Errores seleccione el archivo y proceda a Cargar a BD
Si el estado es Rechazado revisar Mensaje de Carga . Borrar y volver a Relacionar Archivo

;gm?ﬁ:k?};:ggg:ﬁ:: 2.3 El proceso de Relacionar Archivos finaliza cuando el archivo se encuentra en estado Cargado a B0
disposicion las bases
catastrales depurando los
predios que se encontraban
repetidos. Aguellos municipios = ———————
que aun no han realizado el | RELACIONAR ARCHIVO [
cargue de estratificacion,

pueden descargar €l nuevo
Archivo Estratificacion 2009.
No se incluyen los municipios
de Antioquia, Cali, Bogota y

Tipo de Archivo. (1549) Formato de 2
Estratificacion y Coberturas N Archivo. 8204762 1A 2016

(Archivo Estratificacion 2016 Sin CUNDINAMARCA - i ;
emomes  PRUEBAST i | 99933.1549_1_A 2016 id4337222 sui |
.Archivo Estratificacion 2015

(Archivo Estratificacion 2013

.Archivo Estratificacion 2013 Si no se muestra el consolidado parcial de algln archivo, el sistema no lo esta leyendo bien, por favor revise €l formato y
reenvie el archivo. Cargue a la BD los archivos que unicamente muestren sus consolidados parciales correctamente.

(Archivo Estratificacion 2014

| Volver al plan de carga |

L_Archiun Estratifirarion 2014
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Antes de cargar a BD, se muestra un resumen de los datos que contiene el archivo validado asi:

Pasos de proceso de validacdn
1 instalar of velidador de archivos - Alcsides. (Ba recommends netaler primeco of valideder Complet]
2 Blaborer archivos 8 part de los formaton gule
3 Velider los archivos

Pasos del proceso de cargue de informacion [~ sos )
1 Detos de emvio. D

on 108 denos sciciados

3 Cortficar consclidado cartficecion dn los datos cargedos ol S

ESTRATIFICACION_2016 FN_VALIDAARCHI1549
Informacion de envio. Consolidados.
Tipo de Archivo. Formato de Estratificacion y Coberturas

N® Cargue. 8198050  Fecha Imucio. 2016-02-01 Fecha Fin 2016-03-16 1A2016
Sin errores
ESTRATIFICACION ESTRATO SERVICIO ESTRATO SERVICIO ESTRATO SERVICIO
ALCALDIA GENERAL ACUEDUCTO ALCANTARILLADO ASEO
ESTRATO CANTIDAD
1 5
2 2 ESTRATO CANTIDAD ESTRATO CANTIDAD ESTRATO CANTIDAD
3 1 7 5 7 ] 7 12
4 1 99 8 99 Rl 99 1
6 1
9 3

TOTAL REGISTROS CARGADOS: 13

Al seleccionar la opcion cargar a BD aparecera el siguiente mensaje de confirmacion:

www.sui.gov.co dice;

;Esta seguro de cargar |la informacion a la BD?

Evita que esta pagina cree cuadros de didloge adicionales,

Luego de verificar que la cantidad de registros si corresponda a la informacién que quiere cargar,
continue con el proceso dando clic en el boton Aceptar, Al seleccionar la opcién Aceptar el
archivo para a estado “Pendiente de cargue”.

Este cargue se implement6 en modalidad 'BATCH' lo que significa que tanto el proceso de cargue
abase de datos como el proceso de certificaciéon de la informacién NO seran realizados en linea,
y el cambio de estado del cargue se vera reflejado al dia siguiente de la solicitud de ejecucion,
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a través de la aplicacion de Cargue Masivo.

2 Archivos. Archivos relacionados

2.1 De click en Relacionar Archivo y realice el proceso de cargue del archivo validado
2.2 Valide la informacian del archivo validado relacionado a través del Consolidado Parcial
Si el estado es Sin Errores seleccione el archivo y proceda a Cargar a BD
Si el estado es Rechazado revisar Mensaje de Carga , Borrar y volver a Relacionar Archivo

2.3 El proceso de Relacionar Archivos finaliza cuando el archivo se encuentra en estado Cargado a BOD

Tipo de Archivo. (1549) Formato de 2
Estratificacion y Coberturas N® Archivo. 8198050 1A 2016

| RELACIONAR ARCHIVO |

S | o | O g
Pendiente batielias o0

1:4:02 20172 100061_1549_1_A 2016_id4332501 sui
Cada municipio y/o distrito debe realizar el cargue a la plataforma SUI por lo menos dos (2) dias
antes de la fecha de vencimiento fijjado en la Resolucién No. SSPD - 20211000852195 del
22/12/2021 o quien la modifique. Segun se informa en el Articulo 1. Paragrafo 2:

de cargue

“(...) El formato Reporte de Estratificacion y Coberturas debera certificarse por cada municipio
y/o distrito en el SUI, a méas tardar el 15 de marzo de cada ano. (...)”

Al siguiente dia cuando se carga el archivo, en la ventana Plan de carga de informacion, se
visualiza el estado Cargado a BD, asi:

Datos

: Certificar Fecha
1fde |2 Archivos | 3| Concnidado (o ue
Envio
Formato de
Estratificacion y 1 A 2016 Car%%d{: a
Coberturas

Paso 3: El proceso de reporte de la estratificacion y las coberturas al SUI culmina cuando
se certifica la informacién enviada. Para esto es indispensable regresar a la ventana Plan de
cargue Yy hacer clic en la opcion 3 Certificar Consolidado.
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A continuacion, aparecera una pantalla que contiene el resumen de la informacion, asi:

N°® Certificado: ac100087-12206987

ESTRATIFICACION ESTRATO SERVICIO ESTRATO SERVICIO ESTRATO SERVICIO
ASEO

ALCALDIA GENERAL ACUEDUCTO ALCANTARILLADO
ESTRATO CANTIDAD ESTRATO CANTIDAD ESTRATO CANTIDAD
ESTRATO CANTIDAD 14 73 14 73
1 885 15 133 15 135
2 522 20 1 20 1
3 133 Ial 885 7 885
4 5 12 522 72 522
8 677 13 22 73 22
9 75 74 5 74 6]
99 656 a9 654

TOTAL REGISTROS CARGADOS
TOTAL REGISTROS CARGADOS: 2297

14
15
20
71
72
73
74
99

S1 después de revisar la informacion cargada los datos son correctos, proceda a certificar la

informacion.

| CERTIFICAR |

72
135
1
885
522
22
5
655

Al hacer clic en la opcion Certificar, aparecera el siguiente mensaje:

www.sui.gov.co dice:

;Esta seguro de certificar la informacion?
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Al hacer clic en la opcidén Aceptar, aparecera el siguiente mensaje y regresara a la ventana Plan de
cargue, donde podra visualizar la fecha y la hora en que quedo certificado el cargue.

www.sui.gov.co dice;

La informacion se certificd correctamente

| Ewita que esta pagina cree cuadros de didlego adicionales.

NOTA: Es importante que se verifique la fecha de certificacién para corroborar que la
formacion ha sido cargada.

Plan de carga de informacion

Reporte de

Estratificacion 1A 2021

Coberturas REC
Reporte de

Estratificacion y 1A 2022

Coberturas REC

Datoz .
. . . Certificar Fecha
Tm de Armwu EStadD 1 gﬁ‘l’iﬂ E ArChNDS 3 Cnnsnluﬂdu certl . .

_ 2022-03-11
Certificado 14:42:35.0

_ 2023-03-27
Certificado 08:27:320
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