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1. INTRODUCCIÓN 

El siguiente trabajo tiene como finalidad de presentar esta propuesta para 

desarrollar los conocimientos obtenidos durante el transcurso de los estudios 

académicos. 

De igual forma se ha escogido desarrollar la propuesta para mejorar el 

funcionamiento en la parte contable en el área de Servicios Públicos, debido a que 

es parte fundamental en la entidad presentar y dar cumplimiento a la plataforma 

del  SUI (Sistema Único de Información), pero que en el área se presenta un 

atraso en dicha manifestación, por esto es que se pretende brindar un apoyo para 

adelantar cada proceso y realizarlo de la mejor manera para obtener buenos 

resultados. 

2. JUSTIFICACIÓN 

Debido que la contabilidad es parte fundamental en cualquier entidad ya sea 

pública o privada, se pretende realizar estas prácticas académicas con el fin de 

adquirir una experiencia en el campo contable en este caso en el Área de 

Servicios Públicos en la Alcaldía de Arbeláez, teniendo en cuenta los 

conocimientos adquiridos durante el tiempo de formación.  

De  igual manera lo que se busca es generar buenas expectativas mejorando la 

organización en la parte contable atendiendo las necesidades de la organización y 

así poder ejecutar de forma eficiente cada actividad. 
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3. OBJETIVOS 

GENERAL 

 Realizar Registro y Organización contable en el área de Servicios Públicos 

en la alcaldía de Arbeláez. 

ESPECIFICOS 

 Revisar cartera 

 Procesar facturas 

 Analizar Información comercial 

 Elaborar la respectiva contabilización en cuanto al índice de agua  

 Verificar información con respecto al ponderado de acometidas 

 

4. DESCRIPTORES PALABRAS CLAVES 

CARTERA: Se genera en cuanto a los usuarios y suscriptores deudores de 

obligaciones al contrato de la prestación del Servicio de Acueducto y 

Alcantarillado, el cual se establece la etapa de implementación del cobro 

coactivo donde se busca generar menor deuda estipulando tiempos 

específicos para el pago o la financiación que se efectúe por los mismos 

usuarios. 

SUBSIDIOS Y CONTRIBUCIONES: En este proceso es necesario 

asegurar que el monto de las contribuciones sea suficiente para cubrir los 
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subsidios que se apliquen, de acuerdo con los límites establecidos a lo que 

se refiere el artículo 89.1 de la Ley 142 de 1994 y se pueda mantener el 

equilibrio y la distribución de los recursos provenientes. 

CRA: Es la Comisión de Regulación de Agua Potable y Saneamiento 

Básico, está facultada para fijar el porcentaje anual de Contribución 

especial que le corresponde a pagar a las personas prestadores de los 

Servicios Públicos Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo y de 

sus actividades complementarias al igual que para efectuar la liquidación y 

recaudo correspondiente. 

ARCHIVO PLANO: Se entiende por archivo plano a un tipo de archivo que 

se caracteriza por contener únicamente texto sin ningún tipo de formato de 

manera  que se ejecuta para relacionar la información sobre el recaudo 

efectuado durante el periodo de facturación para ser enviada en este caso a 

la empresa de Ser Ambiental y consolidar la información expuesta.  

FACTURACION CONJUNTA: Es obligación por parte de las entidades de 

servicios públicos domiciliarios facturar los servicios de Acueducto, 

Alcantarillado y Aseo, suscribir el convenio de Facturación Conjunta y 

recaudo de pagos; así como garantizar la continuidad del mismo y 

favorecer a los usuarios con la prestación de los servicios con facilidades 

de pago. 
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SUI: Sistema Único de Información se refiere a la realización de cargues de 

información por parte de la entidad para que la Superintendencia de 

Servicios Públicos aplique seguimiento a cada una de las responsabilidades 

por parte de la misma y que por ende establecer, administrar, mantener y 

operar el Sistema Único de Información para los Servicios Públicos, SUI, de 

conformidad con lo establecido en la Ley 689 de 2001. 

HAS: Herramientas Administrativas Sistematizadas. LA EMPRESA HAS 

SQL LTDA., es una Empresa que mediante el servicio que presta, para la 

Oficina de Servicios Públicos ha sido satisfactorio contar con este sistema 

debido a que se manejan procesos de mejoramiento continuo, presta 

servicios de Asesoría, diseño, desarrollo e implantación de Sistemas de 

Información, ofreciendo una solución organizacional con el fin de satisfacer 

las necesidades de los clientes, a través de una herramienta segura y 

confiable, que del mismo modo cuenta con un equipo humano 

interdisciplinario de alta formación profesional y sentido de pertenencia al 

cual se le brinda respeto, capacitación, promoción y estabilidad; generando 

para los socios alta rentabilidad, garantizando el crecimiento para obtener 

un alto posicionamiento empresarial.  

FUT: Formulario Único Territorial. Es un reporte, que recolecta información 

sobre la ejecución presupuestal de ingresos y gastos, y demás información 
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oficial básica de los Departamentos y Municipios, por ende la oficina tiene 

que realizar dicha información necesaria para efectos del monitoreo, 

seguimiento, evaluación y control dela entidad. 

5. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 En los Servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, se revisó la cartera, de 

manera que se pudiera evidenciar la cantidad específica por cada suscriptor 

en cada uno de los usos,  para que así mismo se pudieran hacer los cobros 

respectivos en este caso únicamente de acueducto y alcantarillado, debido 

a que los prestadores del servicio de Aseo es una empresa privada y ellos 

manejan su cartera internamente. Esto con el fin de obtener mayor recaudo 

y de beneficiar al municipio debido a que años anteriores daban por caso 

omiso a las deudas que tenían los usuarios con el respectivo servicio 

prestado.  

 En el Centro Comercial Agrícola, se revisó la cartera, teniendo en cuenta el 

consolidado que reposa en la Oficina de Servicios Públicos, con el número 

de localidades arrendadas y su cumplimiento mensual con el canon de 

arrendamiento pactado entre las partes durante los periodos relacionados, 

entre el año 2010 al 2015 con su respectiva clasificación por puesto siendo, 

un líchigo, cafetería, carnicería, jugos o graneros. Debido a que por cada 

uno de ellos se genera un impuesto diferente en el arrendamiento. 
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 Se realizó un Balance generalizado teniendo en cuenta los subsidios y 

contribuciones, correspondientes al servicio de acueducto, alcantarillado y 

aseo de acuerdo a los usos y a los estratos que se manejan en la Oficina, 

para consolidarlo con lo relacionado en el FUT. De tal forma que 

concordaran los datos  que se obtenían en la base de datos y evitar 

sanciones o problemas en la Oficina.  

 Se revisó y analizó  el listado de facturación y recaudo durante el periodo de 

enero a diciembre del año 2015, separándolo por estrato, servicio y en 

periodos mensuales, para enviar dicha información a la CRA y poder 

mejorarla en el año 2016 en cuanto a sus ingresos. 

 Los formularios se cumplieron a cabalidad de acuerdo a los requeridos por el 

SUI para verificar la informacion con respecto al ponderado de las 

acometidas, obteniendo un listado de los usuarios que ingresaban en el 

transcurso del año 2015 y que cada uno de ellos hubiera realizado la 

legalizacion respectiva teniendo en cuenta los requisitos respectivos tales 

como;  Solicitud requiriendo el Servicio, cedula, certificado de Tradicion y 

Libertad, certificado de Estratificacion y Paz y Salvo de Tesoreria, para 

adquirir el servicio de Acueducto y Alcantarillado. 

 Se organizaron los respectivos balances de acueducto, alcantarillado y aseo, 

obteniendo informacion de cada uno de los balances por parte del Contador 
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Publico de la Secretarìa de Hacienda para asi empezar a ajustarlos acordes 

al PUC de empresas prestadoras de Servicios Públicos del periodo anual 

del año 2015, , para realizar su respectivo cargue al Sistema Unico de 

Informacion (SUI). 

 Se validaron cada uno de los balances para poder garantizar que se hayan 

elaborado perfectamente para no tener inconvenientes al momento de que 

se revise la informacion por parte de la Superintendencia e inmediatamente  

cargarlos al SUI (Sistema Unico de Informacion), para poderlos certificar. 

 Se diligenciaron las cuentas por cobrar y por pagar del Servicio de 

ACUEDUCTO obteniendo informacion suministrada por parte del sistema 

HAS para asi empezar a ajustarlos acordes al PUC de empresas 

prestadoras de Servicios Públicos del periodo anual del año 2015 con su 

debido formato, para realizar su respectivo cargue al Sistema Unico de 

Informacion (SUI). 

 Se diligenciaron las cuentas por cobrar, por pagar, flujo de caja y costos y 

gastos del servicio de ASEO obteniendo informacion suministrada por parte 

del sistema HAS para asi empezar a ajustarlos acordes al PUC de 

empresas prestadoras de Servicios Públicos del periodo anual del año 2015 

con su debido formato, para realizar su respectivo cargue al Sistema Unico 

de Informacion (SUI). 
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 Se validaron las cuentas por cobrar, por pagar, flujo de caja y costos y gastos 

del servicio de ACUEDUCTO Y ASEO, para poder garantizar que se hayan 

efectuado perfectamente para no tener inconvenientes al momento de que 

se revise la informacion por parte de la Superintendencia y asi mismo 

diligenciar el cargue respectivo (Sistema Unico de Informacion), para 

poderlos certificar. 

 Se organizaron los informes de facturación para realizar su respectivo cargue 

al SUI (Sistema  Único de Información), en cuanto a los servicios de 

Acueducto, Alcantarillado y Aseo, de los periodos de Enero, Febrero y 

Marzo del año 2016. Obteniendo informacion suministrada por parte del 

sistema HAS de manera que  se evidenciara lo relacionado a lo facturado 

por cada suscriptor, teniendo en cuenta la ruta de cada uno de ellos, su 

dirección, número de facturación y el periodo en que se realizó dicha 

facturación. 

 Se elaboró la respectiva contabilización en cuanto al índice de agua de 

manera que es un requisito indispensable para el cobro de los Servicios por 

cada suscriptor teniendo en cuenta el consumo que cada uno gasta, 

información dada por las lecturas que realizan las personas técnicas 

encargadas, durante el periodo al que se va a facturar para que el sistema 

Has arroje la información de la tarifa final para cada uno de ellos.  
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 Se realizó todo el proceso de Facturación durante el periodo del 21 de Marzo 

al 20 de Abril del 2016. De manera que primero se tomara el listado del 

ciclo para que se realizara la actualización de la lectura de cada suscriptor e 

inmediatamente hacer el cierre del periodo anterior, para así poder enviar el 

archivo plano a Ser Ambiental teniendo en cuanta que se maneja una 

facturación conjunta para que ellos realizaran la consolidación de los pagos 

que se hubieran efectuado al servicio de Aseo que ellos prestan y por 

ultimo esperar a que la empresa validara la información para que 

nuevamente nos enviaran el archivo para la nueva facturación a realizar y 

así poder iniciar con la impresión de las facturas para después realizar la 

entrega a los usuarios.  

6. RESULTADOS OBTENIDOS (OBJETIVOS CUMPLIDOS) 

Se cumplió a cabalidad cada uno de los objetivos propuestos, dando un 

buen resultado con la entidad en el Área de Servicios Públicos teniendo los 

siguientes resultados: 

  Se hizo la respectiva revisión de  cartera y seguimiento de los deudores 

tanto de los usuarios correspondientes a los cuales se les brinda el servicio 

de Acueducto y Alcantarillado, solicitando información en la Secretaria de 

Hacienda, para poderlo validar con la información que arrojaba el sistema 

HAS, empezando a organizarlos de mayor a menor periodos de deuda 
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obteniendo una información específica por cada usuario y así comenzar a 

enviarles un aviso de suspensión que se solicitó generar a la Oficina de 

Servicios Públicos comunicándoles el incumplimiento al contrato y por falta 

de pago a los  Servicios prestados, para que de ese modo se acercaran a 

cancelar su respectiva deuda y evitar suspensión temporal. 

Implementación que empezó a obtener un resultado favorable y un 

mejoramiento en el recaudo de cada periodo. 

  En cuanto al Centro Comercial Agrícola se logró rectificar los puestos que se 

habían arrendado a comienzos del año 2016 con los que se habían 

arrendado entre los periodos entre el año 2010 y 2015, pero 

desafortunadamente la mayoría de las personas habían fallecido o ya no 

eran Residentes en el Municipio, de manera que se empezó a gestionar 

invitando a cada Arrendatario antiguo para que se acercaran a la Oficina y 

diligenciaran un acuerdo de pago durante los periodos que tenían deuda 

para evitar que fueran arrendados nuevamente. Del mismo modo se 

propuso que a los Arrendatarios nuevos se les hiciera un contrato 

independiente del puesto, para obtener un mayor control en cuanto a los 

pagos que ellos tenían la obligación de cancelar. Dando una solución 

favorable de manera que cada arrendatario se concientizo empezando a 
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cancelar el impuesto correspondiente y la cartera empezó a ser 

recuperable siendo beneficioso para el municipio. 

 Se analizó y estructuro cada información comercial en este caso de cada 

balance,  las cuentas pagar y por cobrar, el flujo de caja y los costos y 

gastos en cuanto a los servicios de Acueducto y Aseo de manera en que 

fuera factible la informacion suministrada por el sistema de cada uno de 

ellos, para empezar su validacion y en caso de salir alguna informacion 

erronea inmediatamente se tendria que rectificar y nuevamente validar la 

informacion en el programa teniendo en cuenta que debe arrojar un codigo 

para que asi se pudiera realizar sus respectivos cargues de orden 

financiero.  

  Se registraron las lecturas correspondientes al consumo de cada usuario en 

los periodos de Marzo, Abril Mayo y Junio, de manera que se generaran 

los cobros pertinentes de los Servicios de Acueducto y Alcantarillado que 

estos son realizados de acuerdo al estudio tarifario que establece la 

entidad. Del mismo modo al momento de que cada lectura se registraba se 

iba observando que concordara con el nivel de consumo de los periodos 

anteriores debido a que en ocasiones solía ser muy alta para algunos 

usuarios y se entendía que por ende se daba por algún escape de agua, 

algún daño externo que inmediatamente debía darse solución o por lo 
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contrario que se diera por  una lectura mal tomada por el técnico y por 

ende se solicitó que al momento de realizar las lecturas las rectificaran 

adecuadamente para así no tener inconvenientes con los usuarios al 

momento de recibir sus facturas.  

 Se obtuvo la verificación de la  información con respecto al ponderado de 

acometidas que se presentaban en el trascurso del año haciendo un 

seguimiento de cada usuario y de cada sector del Municipio que hubieran 

cumplido a cabalidad con los requisitos exigidos por la superintendencia de 

servicios públicos que es la entidad encargada de realizar vigilancia y 

control a todos los prestadores de los servicios públicos domiciliarios y el 

manejo que se lleva a cabo. La información de orden técnico requería 

verificar información con respecto al ponderado de acometidas, para dar 

cumplimiento de cargue a los formularios dispuestos para tal fin en cual se 

tuvo en cuenta para realizarlo antes del tiempo estipulado y así evitar 

sanciones por parte de la misma. 

 Se ejecutó adecuadamente todo el proceso para que se genere la 

facturación en el mes de Junio entre el periodo del 21 de Marzo al 20 de 

Abril, correspondiente al manejo de la facturación como mes vencido; 

realizándose el registro de lecturas e inmediatamente hacerse el cierre del 

periodo anterior para crear el archivo plano y enviárselo  a la empresa Ser 
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Ambiental para que ellos consolidaran la información del recaudo que se 

hizo al servicio prestado de Aseo y así mismo realizar los cobros del 

periodo que se va a ejecutar para que de igual forma lo reenviaran 

oportunamente y no llegar a tener inconformidad con los usuarios por 

entregarlos en fechas cercanas  a la fecha en que se debe cancelar. Por 

último ya teniendo la información completa se inició con la impresión de las 

facturas para que fueran entregadas a tiempo y no tener inconvenientes 

con los usuarios. 

7. CONCLUSIONES 

 En el área de Servicios Públicos es indispensable el manejo adecuado y 

oportuno de la información contable para llevar un mejor control en la 

presentación de informes, a pesar que la Oficina se encuentra desertificada 

se buscó de manera eficiente cumplir a cabalidad con las obligaciones de la 

misma, empezando con  una actualización de datos en el sistema HAS, 

igualmente se respondió a las solicitudes remitentes por los usuarios en 

tiempos estipulados no mayor a quince (15) días hábiles y se efectuó la 

actualización del RUPS.   

 Se obtuvo un progreso avanzando en cuanto a los diferentes procesos que 

se manejan en la oficina como las obligaciones que se tienen con la 

superentendía de Servicios Públicos el cual ella es la encargada de vigilar y 
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controlar, por lo tanto la Oficina de Servicios Públicos está obligada a 

reportar toda información referente a la parte administrativa, técnica, 

operativa y financiera y se comenzó a darle cumplimiento a cada uno de los 

formatos e informes que se solicitaban y realizas sus cargues al SUI.  

 En cuanto al cobro de los servicios públicos de Acueducto y alcantarillado, se 

realiza de acuerdo al estudio tarifario establecido por la entidad, por ende 

es de carácter urgente ajustar la tarifa debido a que es muy baja y el 

aumento lo exige la Superintendencia para poder alcanzar mayores 

ingresos para cubrir los abundantes gastos que se generan en la oficina; 

debido a que uno de los factores a tener en cuenta es el consumo de 

acueducto por suscriptor, resultante de las lecturas efectuadas por personal 

técnico.  

 En el proceso de recuperación de cartera en cuanto a los servicios que 

presta la Oficina de Servicios Públicos se logró satisfacer las necesidades 

que esta solicitaba, obteniendo un mayor manejo de los usuarios deudores 

haciendo una revisión y seguimiento pertinente de cada uno de ellos 

utilizando los avisos de suspensión que se generaron para asimismo poder 

continuar teniendo resultados incrementando el recaudo. 
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8. RECOMENDACIONES 
 

 Debidamente se revisó la cartera obteniendo la información por parte del 

sistema HAS de cada uno de los usuarios realizando un seguimiento en 

cuanto a los deudores desde los tres (3) periodos en adelante en los 

Servicios de Acueducto y Alcantarillado.  Por lo dicho anteriormente se optó 

por la realización de avisos de suspensión y que se realizaran acuerdos de 

pago con su respectivo seguimiento para que en el momento de ser 

incumplidos se llevaran a cabo los procedimientos pertinentes que de 

conformidad se estipula en el artículo 140 de la Ley 142 de 1994, 

modificado por el artículo 19 de la Ley 689 de 2001; que se referirá a una 

suspensión temporal hasta que se cumpla con las obligaciones. Para 

optimizar el funcionamiento de la Oficina de Servicios Públicos obteniendo 

mayores ingresos para la misma. 

 Realizando el proceso de facturación se evidencio que en periodos pasados 

habían tenido inconvenientes con varios usuarios por lecturas mal subidas 

y/o por entrega tardía de recibos, información que se obtuvo por los PQR 

en la base de datos, de este modo se invitó a la Oficina efectuar de forma 

oportuna y correcta el proceso de facturación teniendo en cuenta las fechas 

establecidas, de manera que los usuarios no presenten quejas por demora 

de entrega al plazo que se deben cancelar dichos recibos. 
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  Debido a que la superintendencia de servicios públicos es la entidad 

encargada de realizar vigilancia y control a todos los prestadores de los 

servicios públicos domiciliarios en el país. La oficina de servicios públicos 

tiene la obligación legal de reportar toda información en este caso de orden  

técnico, a través de la plataforma SISTEMA UNICO DE INFORMACION- 

SUI. Por ende sería conveniente que se analizaran adecuadamente y en 

fechas estipuladas la información financiera para la realización de los 

cargues al SUI (Sistema Único de Información), de tal manera para que no 

se realicen sanciones y poder dar cumplimiento de cargue a los formularios 

dispuestos para tal fin. 

 Se elaboró la respectiva contabilización en cuanto al índice de agua por lo 

que se refiere a la actualización de las lecturas dadas por la persona 

técnica  para saber el consumo de cada suscriptor y el cobro del periodo 

siguiente que lo genera el sistema HAS, con dicha información se sugirió 

por medio de un informe realizar un nuevo estudio tarifario debido a que la 

tarifa que manejan es muy baja y es una de las razones por las que la 

Oficina se encuentra desertificada, esto llegaría a aportar para obtener una 

mayor sostenibilidad de la misma referente a los gastos que se generan, 

porque llega el momento que en ocasiones no pueden cubrirlos.  
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9. Anexos-Evidencias 

 Cartera Consolidado acueducto, alcantarillado y aseo 
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 Cartera Centro comercial Agrícola de 2010 a 2015 

 

 Informe de puestos en el Centro Comercial Agricola  
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 Oficina de servicios públicos (Subsidios y contribuciones), confirmar relación con el FUT. 
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 Revisión de Facturación y Recaudo  
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 Formularios para verificar el ponderado de acometidas 
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 Balance Acueducto 2015 
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 Balance alcantarillado 2015 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 
PASANTIA  PAGINA: 28 de 51 

 
 

 

 Balance aseo 2015 

  

 

 

 

 

 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 
PASANTIA  PAGINA: 29 de 51 

 
 

 

 

 Balance Consolidado 2015 
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 Cargue de los balances validados al SUI (Sistema Unico de Información) 
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 Cuentas por cobrar Acueducto 
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 Cuentas por pagar acueducto 

 

 

 Cuentas por cobrar ASEO 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 
PASANTIA  PAGINA: 34 de 51 

 
 

 

  

 Cuentas por pagar ASEO 
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 Flujo de caja ASEO 
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 Costos y gastos ASEO 
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 Caegue de cuentas por cobrar, por pagar, flujo de caja y costos y gastos al SUI (Sistema 

Unico de Informacion) 
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 Validador  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 
PASANTIA  PAGINA: 39 de 51 

 
 

 

 Informe facturación ENERO 

 ACUEDUCTO 
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 ALCANTARILLADO 
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 ASEO 
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 Informe facturación FEBRERO 

 ACUEDUCTO 
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 ALCANTARILLADO 
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 ASEO 
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 Informe facturación MARZO 

 ACUEDUCTO 
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 ALCANTARILLADO 
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 ASEO 

 

 

 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 
PASANTIA  PAGINA: 48 de 51 

 
 

 

 PROCESO DE FACTURACION 
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