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VERSIONES

Version

Desde

Hasta

Descripcién

24-04-2026

El presente documento corresponde a la
version inicial del lineamiento técnico del
Mecanismo de Completitud y Actualizacion
Auténoma de la Informacion Certificada en el
Sistema Unico de Informacién — SUI, el cual
podra ser actualizado por la Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios conforme a
necesidades operativas, normativas o
tecnoldgicas.
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INTRODUCCION

El presente lineamiento técnico ha sido elaborado por la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios (SSPD) con el propésito de orientar a los sujetos obligados a
reportar informacién en el Sistema Unico de Informacién — SUI, respecto del uso del
Mecanismo de Completitud y Actualizacién Auténoma de la Informacién Certificada.

El objetivo de este documento es facilitar la correcta utilizacion de dicho mecanismo,
mediante la explicacion de los procedimientos de Completitud Auténoma y Actualizacion
Auténoma, permitiendo a los prestadores de servicios publicos domiciliarios, actividades
complementarias y demas sujetos obligados a gestionar adecuadamente la adicion,
correccion o actualizacién de la informacién reportada en el SUI.

Lo anterior, con el fin de contribuir a garantizar la calidad, consistencia, oportunidad y
trazabilidad de la informacion certificada ante la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios.

En este sentido, el presente lineamiento consolida las condiciones generales, aspectos
funcionales y orientaciones operativas relacionadas con el Mecanismo de Completitud y
Actualizacion Auténoma de la Informacion Certificada, incluyendo:

* Las condiciones y reglas generales para el uso del mecanismo habilitado en el SUI.
* Las responsabilidades y aspectos que deben tener en cuenta los sujetos obligados
durante el uso de las funcionalidades disponibles.

* Las instrucciones funcionales y operativas para realizar los procedimientos de
Completitud Auténoma y Actualizacién Auténoma en cargue masivo y fabrica de
formularios.

* Ejemplos y consideraciones técnicas para facilitar la correcta aplicacién del
mecanismo establecido.

Pagina 3 de 25



59

Superse_rvicios
CONTENIDO

1. ASPECTOS GENERALES DEL SISTEMA UNICO DE INFORMACION (SUI)........... 5
1.1 DescripCion del SiStemMa..........oooiiiiiiiiii e 5
1.2 Usuarios y perfiles autorizados ........ccoooiiioiiiieeeeeeeee e 5
1.3 Requisitos tECNICOS ¥ A€ ACCESO.......coeviiiiiiicie e 5
1.4 ReqUISItOS tECNICOS.....cuui i e e et e e eaaans 5
1.4.1 Seguridad y confidencialidad...........c.cccoouieieiiceciiceee e 6
2. REGLAS DE USO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPLETITUD Y
ACTUALIZACION AUTONOMA DE LA INFORMACION.......ccccoerrnnnnnnnnnnnnnnnnsssssssssssnnnnnes 6
2.1 Condiciones de Oportunidad y Limite de USO..............cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 6
2.2 Acciones administrativas procedentes.........c.ccoeuiiiiiiiii i 7
3. MECANISMO DE COMPLETITUD Y ACTUALIZACION AUTONOMA DE LA
INFORMALCION. ... s n e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnnnnas 8

3.1 Descripcion del Mecanismo de Completitud y Actualizacion Auténoma de la
1] . = o7 o o PSR 8
3.2 ProCedimiEntOs ... ..cooiiiiiiiiie et eaeeeanees 9
3.2.1 Completitud Autdbnoma de la Informacion. ...........cccceveeveieiicecce e, 9
3.2.2 Actualizacion Autdnoma de la Informacion. ... 14
4. REGLAS DE USO ... ceirriieiisisccsnees e e s s s s ssssssss s s s s s s s s ssmmnn s s s s ssssssssssnnnnssssssnnnns 21
5. PREGUNTAS FRECUENTES .......cccoiiiiiiiiicnnerree s ssssssssssnssss s sssssssssnnns s s s ssssssssnnnns 22

Pagina 4 de 25



¥
(&)
Superservicios

1. ASPECTOS GENERALES DEL SISTEMA UNICO DE INFORMACION (SUI)

1.1 Descripcién del sistema

El Sistema Unico de Informacién (SUI) es la plataforma tecnolégica administrada por la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD), creada para consolidar,
organizar, administrar y mantener actualizada la informacién oficial reportada por los
prestadores de servicios publicos domiciliarios y sus actividades complementarias,
entidades territoriales, corporaciones autbnomas regionales y demas sujetos obligados a
reportar informacion.

El SUI constituye una herramienta fundamental para el ejercicio de las funciones de
inspeccion, vigilancia y control (IVC) a cargo de la Superintendencia, permitiendo
garantizar la trazabilidad, consistencia, calidad y disponibilidad de la informacién utilizada
para el seguimiento, supervision y toma de decisiones en el sector de los servicios publicos
domiciliarios.

A ftravés del SUl se desarrollan procesos de captura, validacién, certificacion,
almacenamiento y consulta de informacion técnica, financiera, comercial, administrativa y
ambiental, la cual sirve de soporte para las diferentes Superintendencias Delegadas y
demas dependencias de la SSPD.

1.2 Usuarios y perfiles autorizados

El acceso al Sistema Unico de Informacién — SUI se encuentra habilitado tnicamente para
los usuarios debidamente registrados y autorizados por los prestadores ante el Registro
Unico de Prestadores de Servicios Publicos Domiciliarios — RUPS.

Cada sujeto obligado sera responsable de la administracion, custodia y uso adecuado de
los usuarios y contrasefias asignados para el acceso al sistema, garantizando que las
operaciones realizadas en el SUI se efectuen conforme a las disposiciones establecidas
por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.

1.3 Requisitos técnicos y de acceso

Para el uso adecuado del Sistema Unico de Informacién — SUI, los prestadores de
servicios publicos domiciliarios, entidades territoriales y demas sujetos obligados a
reportar informaciéon deberan contar con las condiciones técnicas minimas necesarias
para el acceso y funcionamiento adecuado de las funcionalidades habilitadas en el
sistema.

1.4 Requisitos técnicos

* Navegadores recomendados: Mozilla Firefox, Google Chrome o Microsoft Edge, en sus
versiones mas recientes.

¢ Conectividad: Acceso estable a internet con velocidad minima recomendada de 10
Mbps.
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* Formatos de archivo permitidos: .sui, .xbrl, .xml, .pdf, y .zip, segun el tipo de reporte y
las condiciones definidas en los actos administrativos aplicables a cada obligacion de
reporte.

» Configuraciéon del navegador: Habilitar ventanas emergentes y permitir la ejecucion de
scripts asociados al dominio del SUI.

1.3.2. Requisitos de acceso

e Contar con un usuario y contrasefia habilitados por la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios para el acceso al Sistema Unico de Informacién —
SUl.

e El usuario asignado debera contar con los permisos y autorizaciones necesarios
para acceder a los modulos y funcionalidades requeridas para el reporte de
informacion.

1.4.1 Seguridad y confidencialidad

¢ Toda la informacién reportada ante el SUI se considera oficial una vez cargada,
validada y certificada.

e Las operaciones realizadas quedan registradas mediante trazabilidad digital,
conforme con los mecanismos de auditoria y seguridad de la SSPD. Esta
trazabilidad, constituye el soporte legal para los procesos de inspeccion, vigilancia
y control.

e El uso indebido, la cesion de las credenciales asignadas o la realizacion de
acciones no autorizadas a través de la cuenta de usuario, podra constituir causal
de sancién administrativa.

2. REGLAS DE USO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPLETITUD Y
ACTUALIZACION AUTONOMA DE LA INFORMACION.

La aplicacion de los procedimientos de Completitud y Actualizacién Autbnoma esta sujeta
a las siguientes reglas, cuyo incumplimiento puede generar acciones administrativas:

2.1 Condiciones de Oportunidad y Limite de Uso

e Plazo Maximo de Uso: Los procedimientos de Completitud Auténoma vy
Actualizacion Autbnoma unicamente podran utilizarse dentro de los veinte (20) dias
calendario siguientes al vencimiento del plazo de reporte establecido en el acto
administrativo aplicable a la respectiva obligacién de reporte.

e Limite de Oportunidad: Cuando la certificacion inicial de la informacion se realice
de manera extemporanea, superando los veinte (20) dias calendario posteriores al
vencimiento del plazo de reporte, no procedera el uso de los procedimientos de
Completitud Autbnoma ni Actualizacion Auténoma.

o Limite de Veces: Los procedimientos de Completitud Autdbnoma y Actualizacion
Auténoma solo podran utilizarse una (1) vez por cada reporte certificado.

e Condiciones de Oportunidad: Conforme al disefio 0 parametrizacion de la fabrica
de formularios, el sistema permitira hacer uso de uno o0 ambos mecanismos
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2.2 Acciones administrativas procedentes

¢ No amplia plazos oficiales: los procedimientos de completitud y actualizacién de
informacion no amplian el plazo oficial de reporte establecido en el acto
administrativo particular que regula el cargue de informacion.

e Procedencia de acciones de Inspeccion, Vigilancia y Control: El uso del
Mecanismo de Completitud y Actualizacién de informacion, no exonera a la SSPD
de las acciones que pueda adelantar por incumplimientos asociados al reporte de
informacién oportuno y de calidad.

¢ Riesgo de Extemporaneidad: La certificacion extemporanea de la informacion, en
incumplimiento de los plazos establecidos en el acto administrativo que regula la
respectiva obligacion de reporte, podra dar lugar a las acciones correspondientes
por incumplimiento en la oportunidad y calidad del reporte de informacion, aun
cuando se realice dentro de los veinte (20) dias calendario previstos para el uso del
Mecanismo de Completitud y Actualizacion de la Informacién Certificada en el SUI.
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3. MECANISMO DE COMPLETITUD Y ACTUALIZACION AUTONOMA DE LA

INFORMACION.
INICIO DEL PROCESO

W

Reporte inicial certificado en el SUI
w

Identificacion de la novedad o error
w

Falta info ¢Que tipo de ajuste Info incorrecta

requiere el reporte?

¢ La informacién reportada
es incorrecta, inconsistents
0 requiere correccion?

! :

JFalta informacién o
registros (filas)?

COMPLETITUD ACTUALIZACION
AUTONOMA AUTONOMA

Habilitacidén automdtica
del cargue inicial

Habilitacién automatica
de nuevo cargue/

formulario en estado pendiente
Cargue dnicamente de Muevo cargue y

informacidn faltante

certificacién total de

la informacidn

| v

Certificacion final Certificacion final

¥+
Informacion certificada
en el S5UI

3.1 Descripcion del Mecanismo de Completitud y Actualizacion Auténoma de la
Informacion.

El Mecanismo de Completitud y Actualizacion Autdbnoma es una herramienta dispuesta

para que los sujetos obligados a reportar informacion en el SUI, puedan complementar o
actualizar reportes que ya han sido radicados y certificados en el SUI.
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Esta facilidad, no sustituye la obligacion inicial de enviar reportes con calidad, consistencia

y oportunidad. Su finalidad es permitir, de forma excepcional y en un plazo limitado,
agregar datos faltantes (completar) o subsanar errores del cargue inicial (actualizar).

3.2 Procedimientos

3.2.1 Completitud Autdbnoma de la Informacion.

Es el procedimiento mediante el cual el sujeto obligado a reportar informacion en el Sistema
Unico de Informacion — SUI, adiciona con posterioridad a la certificacion inicial, informacion
o registros omitidos, con el fin de completar la totalidad de la informacién requerida

conforme a la normativa vigente aplicable al respectivo reporte.

3.2.1.1 llustracién del Procedimiento de Completitud Auténoma

A continuacion, se ilustra un ejemplo practico del uso de este procedimiento que aplica a
la mayoria de los modulos del SUI.

Nota aclaratoria: El siguiente es un ejemplo genérico y no hace referencia a todos los
posibles tipos de requerimientos de reporte de informacion.

Paso

Accioén del Sujeto Obligado

Resultado en el SUI (Ejemplo)

1. Identificacion
del Error

El sujeto obligado identifica que el
reporte inicial fue certificado con
informacién incompleta.

Ejemplo: Se certificaron 14
registros, cuando el total requerido
correspondia a 20 registros.

2, Habilitacion del
procedimiento

Ingresa al SUI, selecciona el
cargue correspondiente y activa
la opcién “COMPLETAR”.

El sistema habilita automaticamente
un nuevo cargue para el mismo
periodo y afo, en estado
“PENDIENTE”.

Cargue y
Certificacion de
informacion

El sujeto obligado carga y certifica
unicamente la informacién
faltante.

En el nuevo cargue se reportan
Uunicamente los 6 registros
faltantes, hasta completar la
totalidad de la informacion
requerida.

4. Advertencia de
Calidad

Verifique que los registros
incluidos en el cargue de
completitud no hayan sido
reportados previamente en el
cargue inicial.

En caso de duplicidad, sera
responsabilidad del sujeto obligado,
subsanar dicha situacién antes de
certificar la informacion del cargue.

3.2.1.2 Funcionalidad del Procedimiento de Completitud Autbnoma para cargue masivo.

El SUI habilita la funcionalidad de Completitud Auténoma sobre los cargues previamente
certificados y que cumplan las condiciones de oportunidad y limite de uso, establecidas en

numeral 2.1
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Para iniciar el procedimiento, el sujeto obligado debera seleccionar la opcion “Completar”
disponible en el cargue correspondiente.

Paso 1. Seleccién de la opcién “Completar”
En el plan de carga de informacion del SUI, el sujeto obligado debera ubicar el cargue

previamente certificado y seleccionar la opcion “Completar”, disponible en la parte
derecha del registro correspondiente.

Imagen 1. Procedimiento de Completitud Auténoma de la Informaciéon — Cargue Masivo

PLAM DE CARGA DE

AN DE CARGA D R . -
BLAN DE CARGADE CREACION CARGUE APERIODICO

NFORMACION DEL PERIODO NFORMACION GENERAL
Periodo
Afo| 2024 v Mensual (M) N°Periodo| 4~ ER
Ayuda Fecha Inicial Fecha Final Tipo de Archivo Periodo Estado dE:tﬁi'c Archivos  Anexos Cg:srgfi;grdo Cerfi?izién Completar JActualizar
T9. Variables Costo
2024-04-01 2024-05-30 Unitario de Prestacion 4 M 2024  Pendiente
del Servicio CU 119 UR

Paso 2. Registro de informacién de los “Datos de envio” del responsable.
Una vez seleccionada la opcion “Completar”, el sistema habilitara el apartado

“informacién de actualizacion”. En esta seccion se deberan registrar los datos de la
persona responsable del procedimiento de Completitud Auténoma de la Informacion.

Imagen 2. Informacién de actualizacién — Cargue masivo

PLAN DE CARG) PLAN DE CARGA DE

NEGRMACION DEL PERIODO NFORMACION GENERs — SREACION CARGUE APERIODICO

1A

Tipo e Archivo. (1828) T9. Variables Costo Unitario de Prestacion del Servicio CU 119 UR

N° Archivo. 14102699 Fecha Inicio. 2024-02-01 Fecha Fin. 2024-05-20 2 M 2024

FECHA DE ACTUALIZACION

RESPONSABLE DE LA
ACTUALIZACION:

CARGO.

TELEFONO DE CONTACTO 1

TELEFONO DE CONTACTO 2;

Erick Gomez

profesional SUI

6545871

6547893

CORREC ELECTRONICO: [egomezo@supersenvicios.gov.co

Prusbas para haioh ASUSIAED
MOTIVO DE LA ACTUALIZACION:
1D SOLICITUD:

ESTADO.

ACTUALIZAR

Paso 3. Registro de la solicitud de completitud

Una vez la solicitud de completitud se encuentre en estado “tramitado”, el sistema no
permitira generar nuevos procesos de completitud sobre el mismo cargue inicialmente
certificado.
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En consecuencia, el formulario de solicitud de completitud quedara disponible Unicamente
en modo consulta, sin posibilidad de diligenciar nuevamente la informacion o generar una
nueva solicitud de completitud sobre el mismo cargue.

Imagen 3. Estado “tramitado” de la solicitud — Cargue masivo

PLAN DE CARGA DE
INFORMACION GENERAL

CREACION CARGUE APERIODICO

Tipo de Archivo. (1828) T9. Variables Costo Unitario de Prestacion del Servicio CU 119 UR

N Archivo. 14102699 Fecha Inicio. 2024-02-01 Fecha Fin. 2024-05-20 2 M 2024

FECHA DE ACTUALIZACION: 2024-06-08 14.36:44.0

RESPONSABLE DE LA

ACTUALIZACION: Efick Gomez

CARGO: profesicnal SUI
TELEFONO DE CONTACTO 1: 6548871
TELEFONO DE CONTACTO 2: 6547893

CORREO ELECTRONICO: egomezo@supersenvicios.gov.co
MOTIVO DE LA ACTUALIZACION: Pruebas para boton Actualizacion

ID SOLICITUD: 1&

ESTADO: Tramitado

Paso 4. Habilitacion del cargue de completitud

Una vez la ventana de actualizacién se visualice en estado “tramitado”, el sistema
habilitara un nuevo formato en estado “pendiente”, correspondiente al mismo periodo y
vigencia del cargue inicial.

En este nuevo formato el sujeto obligado podra certificar Unicamente la informaciéon que
desea adicionar, es decir, aquella que no fue reportada inicialmente. Lo anterior se observa
en la Imagen 4.

Imagen 4. Cargue masivo, formato pendiente.

CREACION CARGUE APERIODICO

Periodo — =
Afio| 2024 v Mensual (M) ~~ N°Periodo|2 ~ VER

Ayuda Fecha Inicial Fecha Final Tipo de Archivo Periodo Estado Datos Archivos Anexos Gertificar Fecha

de envio Consolidado Certificacion COMPIStar Actualizar

T9. Variables Costo
2024-02-01 2024-05-20 Unitario de Prestacion 2 M 2024  Pendiente
del Servicio CU 119 UR

Paso 5. Visualizacion de cargues certificados para el mismo periodo — Completitud
auténoma.

Una vez finalizado el procedimiento de completitud y realizada la certificacion de la
informacion faltante, el sistema permitira visualizar en la aplicacion dos cargues
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certificados para el mismo periodo y vigencia, correspondientes al cargue inicial y al
cargue de completitud.

Ambos cargues conservaran las mismas caracteristicas generales del reporte,
diferenciandose Unicamente en la informacion adicionada mediante el procedimiento de
completitud.

Imagen 5. Verificacion de cargues certificados — Completitud autdbnoma

mnoa < Periodo s
Afio | 2024 v~ oo e Periodo [ 1+ |

Mensual (M v

Fecha — Datos de Certificar Fecha
¥ echa Final o de Archiv Periodo S Archiv Anexos .
Ayuda - Fecha Final ipe de Archivo eriod Estado = Archivos Anexos . - iiado Certificacion

20240101 20240742 T34 Punos Medidas 4504 Certificado
Barra Inventario

0240101 20240804 OS54 Puntos Medidas 45054 Certificado
Barra Inventario

3.2.1.3 Funcionalidad del Procedimiento de Completitud Autbnoma para fabrica de
formularios.

La funcionalidad de completitud Autbnoma en la aplicacién Fabrica de Formularios
estara habilitada para la totalidad de los formularios que integran dicha herramienta. No
obstante, la disponibilidad del Procedimiento de Completitud Auténoma de
informacion dependera de la estructura funcional y del comportamiento especifico
de cada formulario.

En este sentido, el Procedimiento de Completitud Auténoma aplicara inicamente
para aquellos formularios cuya configuracion funcional permita la incorporacion de
nuevos registros o informacién adicional asociada al prestador, sin que ello implique
la modificacién o sustitucion de la informacién previamente certificada.

A manera de ejemplo, este procedimiento podra habilitarse para formularios
relacionados con el registro de captaciones en el servicio de acueducto, sitios de
disposicién final en el servicio de aseo, transformadores en el servicio de energia, cesidon
de marcas en el servicio de gas, asi como otros casos de naturaleza similar en los cuales
sea posible adicionar informacién nueva e independiente de la certificada previamente.

Por el contrario, el procedimiento de Completitud Auténoma no estara disponible en
formularios cuya funcionalidad corresponda exclusivamente al diligenciamiento,
modificacion o actualizacion de formularios configurados bajo esquemas tipo
encuesta o con informaciéon pre-diligenciada fija, toda vez que dichas tipologias no
contemplan la incorporacion de nuevos registros independientes asociados al prestador.
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Formulario Funcionalidad habilitada

1. Formularios tipo Encuestas Actualizacién

2. Formularios fijos, con informacion

pre-diligenciada. Actualizacion

3. Formulario de multiples registros; el
cargue requiere especificar la cantidad Completitud y Actualizacion
de registros.

El Sistema Unico de Informacién — SUI habilita el procedimiento de Completitud Auténoma
sobre los formularios previamente certificados en Fabrica de Formularios y que cumplan
las condiciones de oportunidad y limite de uso establecidas en numeral 2.1

Para iniciar el procedimiento, el sujeto obligado debera seleccionar la opcion “Completar”
disponible en el formulario correspondiente.

Paso 1. Seleccion de la opcién “Completar”

En el plan de carga de informacién del SUI, el sujeto obligado debera ubicar el formulario
previamente certificado y seleccionar la opcion “Completar”, disponible en la parte
derecha del registro correspondiente.

Imagen 1. Procedimiento de Completitud Auténoma de la Informacién — Fabrica de Formularios

Fabrica de Formularios

Reporte de Informacion correspondiente a:

EMPRESA: PRUEBAS16_ADMIN_admin
SERVICIO: ACUEDUCTO

TOPICO: comercial

ANO: 2017

PERIODO: Febrero

Diligenciamiento interactivo Diligenciamiente al Plantilla e instructivo Estado Radicado Anexo Autogestion
14. Suministro de Agua en Bloque Radicado 202605062018764733 No Aplica [Completarl [Actualizan
VOLVER

Paso 2. Identificaciéon del formulario habilitado para completitud

Una vez tramitada la solicitud de completitud, el sistema habilitara un segundo formulario
en estado “Pendiente”, correspondiente al mismo periodo y vigencia, en el cual el sujeto
obligado debera diligenciar unicamente la informacion faltante.

Para identificar el formulario sobre el cual se generd el procedimiento de Completitud
Auténoma, el sistema visualizara una bandera roja junto al registro correspondiente.
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Imagen 2. Formulario habilitado para completitud — Fabrica de Formularios

Féabrica de Formularios

Reporte de Informacién correspondiente a:

EMPRESA: PRUEBAS16_ADMIN_admin
SERVICIO: ACUEDUCTO
TOPICO: comercial
ARO: 2017
PERIODO: Febrero
Diligenciamiento interactivo Diligenciamiento al Plantilla e instructivo Estado Radicado Anexo Autogestion
14. Suministro de Agua en Bloque Leer Archivo Descargar Pendiente No Aplica No Aplica No Aplica
»” 14. Suministro de Agua en Bloque Radicado 202605062018764733 No Aplica No Aplica
VOLVER

La visualizacion de la bandera roja corresponde exclusivamente a una sefial de trazabilidad del uso del procedimiento.

Paso 3. Diligenciamiento y radicacion del formulario de completitud

Una vez habilitado el segundo formulario en estado “Pendiente”, el sujeto obligado
debera diligenciar unicamente la informacion faltante y proceder con su respectiva
radicacion en el Sistema Unico de Informaciéon — SUI.

Imagen 3. Diligenciamiento y radicacion del formulario de completitud — Fabrica de Formularios

Reporte de Informacién correspondiente a:

EMPRESA: PRUEBAS16_admin
SERVICIO: ACUEDUCTO
TOPICO: Comercial

ANO: 2017

PERIODO: Febrero

Diligenciamiento interactivo Diligenciamiento al Plantilla e instructivo Estado Radicado Anexo Autogestion
Ild. Suministro de Agua en Blogue Radicado 202605062026144815 No Aplica No Aplica I

P 14. Suministro de Agua en Blogue Radicado 202605062018764733 No Aplica No Aplica
VOLVER

3.2.2 Actualizacion Auténoma de la Informacion.
Es el procedimiento mediante el cual el sujeto obligado a reportar informacion en el
Sistema Unico de Informaciéon — SUI realiza la modificaciéon de informacién previamente

certificada, con posterioridad al cargue inicial, conforme a la normativa vigente aplicable al
respectivo reporte.

3.2.2.1. llustracion del Procedimiento de Actualizacion Autébnoma

A continuacion, se ilustra un ejemplo practico del uso de este procedimiento que aplica a
la mayoria de los médulos del SUI.

Nota aclaratoria: El siguiente es un ejemplo genérico y no hace referencia a todos los
posibles tipos de requerimientos de reporte de informacion.

Pagina 14 de 25



59

Superservicios

Paso

Accioén del Sujeto Obligado

Resultado en el SUI (Ejemplo)

1. Identificacion
del Error

El sujeto obligado identifica
que el reporte inicial fue
certificado con informacion
incorrecta o desactualizada.

Ejemplo: Se certificd un numero de
suscriptores para el periodo enero de
2026 que no corresponde a la
informacion real de la empresa vy,
adicionalmente, se reportaron subsidios a
estratos distintos a los que efectivamente
aplicaban.

2. Habilitacion
del
procedimiento

Ingresa al SUI, selecciona el
cargue correspondiente y
activa la opcion
“ACTUALIZAR”.

El sistema habilita nuevamente el
formulario o cargue correspondiente para
el mismo periodo y vigencia, en estado
“PENDIENTE”.

3. Cargue y
Certificacion de
informacion

El sujeto obligado realiza
nuevamente el cargue y
certificacion de la totalidad
de la informacién del formato
o formulario.

En el nuevo cargue se reemplaza la
informacioén previamente certificada con
los datos corregidos.

4. Advertencia de
Calidad

Verifique que la informacién
reportada corresponda a la
version corregida y definitiva
del cargue.

El sistema validara la estructura y
consistencia de la informacién reportada
antes de su certificacion.

3.2.2.2 Funcionalidad del Procedimiento de Actualizacion Auténoma para cargue masivo.

El SUI habilita la funcionalidad de Actualizacién Autbnoma sobre los cargues previamente
certificados y que cumplan las condiciones de oportunidad y limite de uso, establecidas en
numeral 2.1.

Para iniciar el procedimiento, el sujeto obligado debera seleccionar la opcion “Actualizar”
disponible en el cargue correspondiente.

Paso 1. Seleccion de la opcidn “Actualizar”

En el plan de carga de informacion del SUI, el sujeto obligado debera ubicar el cargue
previamente certificado y seleccionar la opcion “Actualizar”, disponible en la parte
derecha del registro correspondiente.

Imagen 1. Procedimiento de Actualizacion Auténoma de la Informacién — Cargue Masivo

PLAN DE CARGA DE

PLAN DE CARGADE
INFORMACION GENERAL

INFORMACION DEL PERIODO CREACION CARGUE APERIODICO

Periodo

Afio| 2024 ~ Ne Periodo [ 1 v ] VER

Fecha

Datos de Archivos Anexos Certificar  Facha
Inicial

envio Consolidade Certificacién
2024-07-31
18:56:26.0

Ayuda Fecha Final Tipo de Archivo Periodo Estado Completaf Actualizar

1M 2024  Centificado

20240101 20240712 S34 Funtos Medidas
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Paso 2. Registro de informacién de los “Datos de envio” del responsable.
Una vez seleccionada la opcién “Actualizar”, el sistema habilitara el apartado

“informacién de actualizacion”. En esta seccion se deberan registrar los datos de la
persona responsable del procedimiento de Actualizacién Auténoma de la Informacion.

Imagen 2. Informacién de actualizacién — Cargue masivo

ipo de Archive. (1784) CS4. Puntos Medidas Barra Inventario

N° Archiva, 14018003 ha Inicio. 2024-01-01 ha Fin, 20240712 1M 2024

Paso 3. Verificacion del estado “tramitado”

Una vez la solicitud de actualizacién se encuentre en estado “tramitado”, el sistema no
permitira realizar nuevos procesos de actualizacion sobre el cargue inicial previamente
certificado.

En consecuencia, el formulario de solicitud de actualizacién quedara disponible Unicamente
en modo consulta, sin posibilidad de diligenciar nuevamente la informacién o generar una
nueva solicitud de actualizacidon sobre el mismo cargue.

Imagen 3. Estado “tramitado” de la solicitud — Cargue masivo

FLAN DE CARGADE PLAN DE CARGA DE N RCUE A -
INFORMACION DEL PERIODG  INFORMACION GENERaL ~ SREACION CARGUE APERIODICO

Tipo de Archivo. (1828) T9. Variables Costo Unitario de Prestacion del Servicio CU 119 UR

N® Archivo. 14325085 Fecha Inicio. 2024-01-01 Fecha Fin 2024-07-07 1M 2024

FECHA DE ACTUALIZACION: 2024-07-27 20:33:16.0

RESPONSABLE DE LA

ACTUALIZACION JUAN DAVID SANCHEZ LOPEZ.

CARGO: ANALISTA DE R&P
TELEFONO DE CONTACTO 1: 3183765837
TELEFONO DE CONTACTO 2: 6017262907
CORREQ ELECTRONICO: juandavid_3003@gmail com
MOTIVO DE LAACTUALIZACION: Se realiza verfiicacion del proceso de actualizacion o reversion del formato 1828 - TS,

1D SOLICITUD: 24
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Paso 4. Habilitacién del cargue para actualizacion

Una vez tramitada la solicitud de actualizacion, el cargue inicialmente certificado quedara
en estado “pendiente”, habilitandose nuevamente el formato correspondiente para el
mismo periodo y vigencia, con el fin de realizar la actualizacion total de la informacion
reportada.

Para completar el proceso, el sujeto obligado debera realizar nuevamente la carga,
validacién y certificacion del archivo, siguiendo el procedimiento establecido para el cargue
inicial de la informacion.

Imagen 4. Estado “pendiente” del formato para actualizacion.

3.2.2.3 Funcionalidad del Procedimiento de Actualizacion Autbnoma para fabrica de
formularios.

El Sistema Unico de Informacion — SUI habilita la funcionalidad de Actualizacién Auténoma
sobre los cargues previamente certificados mediante fabrica de formularios. Este
procedimiento permite corregir, reemplazar o actualizar informaciéon previamente
reportada, cuando se identifiquen errores, inconsistencias o datos que requieran
modificacion.

Para iniciar el procedimiento, el sujeto obligado debera seleccionar la opcion “Actualizar”
disponible en el cargue correspondiente.

Paso 1. Seleccién de la opcién “Actualizar”
En el plan de carga de informacion del SUI, el sujeto obligado debera ubicar el cargue

previamente certificado y seleccionar la opcion “Actualizar”, disponible en la parte derecha
del registro correspondiente.

Imagen 1. Procedimiento de Actualizacién Autdbnoma de la Informacién — Fabrica de formularios

Fabrica de Formularios

Reporte de Informacion correspondiente a:

EMPRESA: PRUEBASS8_ADMIN_admin
SERVICIO: ENERGIA
TOPICO: Comercial
ANO: 2025
PERIODO: Enero
Diligenciamiento interactivo Diligenciamiento al Plantilla e instructivo Estado Radicado Anexo Autogestion
FC2. Patrimonio Técnico Transaccional - CROM 202605062025424451 No Aplica \Actualizar]

VOLVER
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Paso 2. Habilitacion del cargue para actualizacién.

Una vez seleccionada la opcién “Actualizar”, el sistema retirara el sello de certificacion del
cargue inicialmente certificado y habilitara nuevamente el registro en estado “Pendiente”.

Posteriormente, el sujeto obligado debera confirmar la operacion seleccionando
nuevamente la opcion “Actualizar”, con el fin de habilitar el cargue para el reemplazo total
de la informacién previamente reportada.

Imagen 2. Habilitacion del cargue para actualizaciéon — Fabrica de formularios

Actualizacion de Formularios

¢ Esta seguro gue desea actualizar este formulario? | FC2. Patrimenio Técnico Transaccional - CROM

ACTUALIZAR CANCELAR

Paso 3. Verificacién del cargue habilitado para actualizacion

Una vez realizado el procedimiento de actualizacion, el sujeto obligado debera verificar que
el cargue se visualice en estado “Enviado”, correspondiente al mismo periodo y vigencia.

En esta etapa, el sistema habilitara nuevamente el cargue para permitir la modificacion y
reemplazo de la informacioén previamente certificada.

Acto seguido, el sujeto obligado debera ingresar por el botén “Enviado”, y proceder a borrar
la informacion previamente cargada.

Imagen 3. Estado enviado del cargue para actualizacién — Fabrica de formularios

Fabrica de Formularios

Reporte de Informacion correspondiente a:

EMPRESA: PRUEBAS8_ADMIN_admin
SERVICIO: ENERGIA
TOPICO: Comercial
ANO: 2025
PERIODO: Enero
Diligenciamiento interactivo Diligenciamiento al Plantilla e instructivo Estado Radicado Anexo Autogestion
[FC2. Pafrimonio Técnico Transaccional - CROM Enviado No Aplica No Aplica

VOLVER

Paso 4. Cargar, validar y certificar la informacién actualizada

Posteriormente, el sujeto obligado debera realizar nuevamente el diligenciamiento
completo del formulario con la informacién corregida o actualizada, efectuar las
validaciones correspondientes y proceder con la certificacion de la informacién en el
Sistema Unico de Informacién — SUL.
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Imagen 4. Carga y certificacion de la informacion actualizada — Fabrica de formularios.

FaDTCE UE FOTTanos

SSTENA (M0 06 BFORIAGON EMPRESA:PRUEBASE_ADMIN_adin
DE SERVCIOS PUBLICOS SUL T:00(

- Servici
e FORMULARIO:7 422451 FECHA

1260508 09:34:45.0

COD_CONCEPTO CONCEPTO_NORMATIVO_CREG VALOR

1 Patrimonio Contable ($) 1

2 Max (0, Resultados) ($) 1

3 Total reservas menos reserva legal (5) 1

4 0,3 x Inversiones en empresas con {(Pat_)} (a,n-2) negativo, excepto que sean activos financieras con restriccion (§) 1

5 0,3 x Cuentas por cobrar partes relacionadas ($) 1

6 0,3 X Activos no financieros con restriccidn a la titularidad ($) 1

7 Activos financieros con restriceion a la titularidad (5) 1

s Max(0, Impuestos diferidos netos) (s) 1

B Max(0, Intangibles netos) ($) 1

10 Patimonio Técnico Transaccional ($) 7

11 Radicado NA
I

Paso 5. Radicacion del formulario actualizado

Una vez realizadas las modificaciones correspondientes, el sujeto obligado debera radicar
nuevamente el formulario en el Sistema Unico de Informacién — SUI.

Posteriormente, el aplicativo visualizara una bandera roja junto al registro correspondiente,
la cual constituye la senal visual que identifica que el formulario fue objeto del
procedimiento de Actualizacion Auténoma de la Informacién.

Imagen 5. Formulario actualizado y radicado — Fabrica de formularios.

Fabrica de Formularios

Reporte de Informacién correspondiente a:

EMPRESA: PRUEBAS8_ADMIN_admin
SERVICIO: ENERGIA
TOPICO: Comercial
ANO: 2025
PERIODO: Enero

Di iami i Diligenciamiento al Plantilla e instructivo Estado Radicado Anexo Autogestion
|V FC2. Patrimonio Técnico Transaccional - CROM | 202605062025424451 No Aplica No Aplica

VOLVER

La visualizacién de la bandera roja corresponde exclusivamente a una sefial de trazabilidad del uso del procedimiento.

3.2.2.4 Funcionalidad del Procedimiento de Actualizacion Auténoma para XBRL.

El Sistema Unico de Informacion — SUI habilita la funcionalidad de Actualizacién Auténoma
sobre los cargues previamente certificados mediante la aplicacion XBRL. Este
procedimiento permite corregir, reemplazar o actualizar informacion financiera previamente
reportada, cuando se identifiquen errores, inconsistencias o datos que requieran
modificacion.

Para iniciar el procedimiento, el sujeto obligado debera seleccionar la opcion “Actualizar’
disponible en el cargue correspondiente.

Paso 1. Seleccién de la opcién “Actualizar”
En el aplicativo de reporte de informacion financiera con NIIF, el sujeto obligado debera

ubicar el cargue previamente certificado y seleccionar la opcién “Actualizar”, disponible en
la parte derecha del registro correspondiente.
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Imagen 1. Procedimiento de Actualizaciéon Auténoma de la Informacion — XBRL

Aplicativo de reporte de informacién financiera con NIIF

Reversar taxonomias

| BEBHHBUBUHOHUHH
PERRERRERERELLY

5 2026 Grupo 2 - informe Financiero Especial - Segundo.
trimestre

Paso 2. Confirmacion de la solicitud de actualizacion

Una vez seleccionada la opcion “Actualizar’, el sistema visualizara una ventana de
confirmacién en la cual el sujeto obligado debera registrar la justificacion correspondiente
al procedimiento de actualizacion de la informacion financiera.

Posteriormente, debera seleccionar la opcion “Ejecutar” para continuar con el proceso.

Imagen 2. Confirmacion de la solicitud de actualizacion — XBRL

°
Q Superservicios Aplicativo de reporte de informacién financiera con NIIF

Spernuendenca de Servoos PUBIKos Domeaano

Usiario actil | PRUEBASSS_PRUEBASTS

Paso 3. Habilitacion del cargue para actualizacion

Una vez ejecutada la solicitud de actualizacién, el sistema habilitara nuevamente el cargue
correspondiente en estado “Pendiente”, permitiendo realizar la actualizacion de la
informacion financiera previamente certificada.

Posteriormente, el sujeto obligado debera realizar nuevamente el cargue y certificacion de
la informacion financiera corregida en el Sistema Unico de Informacion — SUL.
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Imagen 3. Cargue habilitado para actualizacion — XBRL

°
< Superservicios

Aplicativo de reporte de informacién financiera con NIIF
26052026 [ ——
nicio. » Mis cargues de lormacidn

PRUEBASSS PRUEBASSS @
Mis cargues de informacion

e Nombre de la empresa 71
e} .
[

m Lista de cargues reversados

ccccc

4. REGLAS DE USO

Para garantizar el adecuado uso del Mecanismo de Completitud y Actualizacion Auténoma

de la Informacion, los sujetos obligados a reportar informacién en el Sistema Unico de
Informacion — SUI deberan observar las siguientes reglas:

Regla

¢ Queé significa?

Consideracion

1. Uso dentro del
plazo

El mecanismo solo podra
utilizarse dentro de los veinte
(20) dias calendario posteriores
al vencimiento del plazo de
reporte.

Si el reporte vencia el 30 de
junio, el mecanismo podra
utilizarse hasta el 20 de
julio.

2. No amplia los
plazos de reporte

El uso del mecanismo no
modifica ni extiende la fecha
oficial de reporte establecida en
la norma aplicable.

El uso del mecanismo no
elimina la condicion de
extemporaneidad del
reporte inicial.

3. Uso unico por
cargue

Los procedimientos de
completitud y actualizacién solo
podran utilizarse una (1) vez
por cada cargue certificado en
el SUL.

Si ya se utiliz6 el
procedimiento de
completitud o actualizacién
sobre un cargue, no podra
volver a utilizarse sobre el
mismo reporte.

4. Eleccién del
procedimiento

Debe seleccionarse el
procedimiento que corresponda
segun el tipo de ajuste
requerido.

Si existe informacioén
faltante, debera utilizarse
completitud. Si se requiere
corregir informacion
previamente certificada,
debera utilizarse
actualizacion.

5. Restriccion por
extemporaneidad

Cuando la certificacion inicial
del reporte se realice de
manera extemporanea,

superando los veinte (20) dias

Un cargue certificado
después de dia veintiuno
(21) del vencimiento del

plazo no podra modificarse
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soportes correspondientes.

Regla ¢ Qué significa? Consideracion
calendario posteriores al mediante los
vencimiento del plazo de procedimientos de

reporte, no procedera el uso de completitud o actualizacién
ningun mecanismo. auténoma.
. . Los valores reportados
La informacion completada o i .
. X . deberan cumplir las
6. Calidad de la actualizada debera ser veraz, . .
. ‘. . condiciones de calidad y
informacion consistente y contar con los

validacién definidas para
cada obligacién de reporte.

7. Revisién de
informacion por la
SSPD

La informacion reportada podra
ser objeto de revisién y
validacion por parte de la
Superintendencia.

La SSPD podra identificar
inconsistencias o solicitar
aclaraciones sobre la
informacion reportada.

8. Informacion
financiera — XBRL

La informacién financiera
reportada en formato XBRL
Unicamente podra modificarse
mediante el procedimiento de
actualizacion auténoma.

Un error en la informacion
financiera trimestral o anual
debera corregirse utilizando

el procedimiento de
actualizacion auténoma.

5. PREGUNTAS FRECUENTES

1. ¢Qué es el Mecanismo de Completitud y Actualizacion Auténoma de la
Informacion?

Es la funcionalidad habilitada en el Sistema Unico de Informacion — SUI que permite a los
sujetos obligados adicionar informacion faltante o actualizar informacién previamente
certificada, dentro de las condiciones y plazos establecidos por la Superintendencia.

2. ;Cual es la diferencia entre Completitud y Actualizacién Auténoma?

Completitud Auténoma: permite adicionar registros o informacion omitida en el cargue
inicial, sin reemplazar la informacion previamente certificada.

Actualizacion Auténoma: permite reemplazar o corregir la totalidad de la informacion
previamente certificada que contiene errores o requiere modificacion.
3. ¢Cuando debo utilizar el procedimiento de Completitud Auténoma?

Debe utilizarse cuando el sujeto obligado identifique que el reporte inicial fue certificado con
informacion incompleta o con registros (filas) faltantes.

Ejemplo: se certificaron 14 registros cuando debian reportarse 20.
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4. ;Cuando debo utilizar el procedimiento de Actualizacién Auténoma?

Debe utilizarse cuando la informacidon previamente certificada contiene errores,
inconsistencias o requiere ser reemplazada por informacion corregida.

Ejemplo: se reporté un valor incorrecto de suscriptores o subsidios.
5. ¢ El mecanismo amplia el plazo oficial de reporte?

No. El uso de los procedimientos de Completitud Auténoma y Actualizacion Auténoma no
modifica ni amplia los plazos oficiales establecidos en cada acto administrativo de reporte.

6. ¢ Durante cuanto tiempo estara disponible el mecanismo?

El mecanismo estara habilitado unicamente durante los veinte (20) dias calendario
posteriores al vencimiento del plazo oficial de reporte.

7. ¢Puedo utilizar el mecanismo si el reporte inicial fue certificado
extemporaneamente?

El mecanismo solo procedera cuando la certificacion inicial se haya realizado dentro de los
veinte (20) dias calendario, posteriores al vencimiento del plazo oficial de reporte y solo
tendra disponible el mecanismo por el tiempo restante a los 20 dias.

Si el cargue inicial supera dicho término, no procedera el uso de ningin mecanismo.

8. ¢ Puedo utilizar mas de una vez el procedimiento de Completitud o Actualizacién?

No. Cada procedimiento podra utilizarse una Unica vez por cada cargue o formulario
certificado, segun corresponda.

9. ¢Se pueden utilizar simultaneamente los procedimientos de Completitud y
Actualizacion?

Si. Para los cargues realizados mediante cargue masivo, podran utilizarse los
procedimientos de Completitud Auténoma y Actualizacién Auténoma, siempre que
correspondan a necesidades diferentes y dentro de las condiciones y plazos establecidos.

No obstante, en Fabrica de Formularios, la disponibilidad de dichos procedimientos
dependera del tipo de formulario y de la estructura funcional definida en el Sistema Unico
de Informacién — SUI.

En algunos casos, determinados formularios permitirdn Unicamente completitud,
unicamente actualizacion o ambos procedimientos.

Por ejemplo, los formularios fijos tipo encuesta, cuyas respuestas correspondan a opciones
cerradas como “Si” o0 “No”, unicamente procedera la funcionalidad de actualizacién, debido
a que no es posible adicionar nuevos registros o filas de informacion.

10. ¢;Qué ocurre después de tramitar una solicitud de completitud o actualizacion?
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El sistema dejara la solicitud en estado “TRAMITADO” y no permitira generar nuevamente
el mismo procedimiento sobre ese cargue inicial.

La informacién de la solicitud quedara disponible inicamente en modo consulta.

11. ¢Qué sucede si se reporta informacion duplicada en el procedimiento de
completitud?

El sistema realizara validaciones de calidad e inconsistencias. Si existen registros
duplicados entre el cargue inicial y el cargue de completitud, se generara una inconsistencia
que debera corregirse.

12. ;La actualizacion reemplaza completamente la informacién anterior?

Si. En el procedimiento de Actualizacién Autéonoma, el sujeto obligado debera realizar
nuevamente el cargue y certificacion total de la informacién correspondiente al reporte.

13. ¢ La completitud reemplaza la informacién inicialmente certificada?

No. La completitud unicamente adiciona la informacion faltante al cargue inicialmente
certificado.

14. ; Todos los formularios del SUI permiten completitud y actualizaciéon?

No. La disponibilidad de las funcionalidades dependera de la estructura funcional de cada
formulario y del tipo de informacion reportada.

Existen formularios que: solo permiten actualizacion, solo permiten completitud, o permiten
ambos procedimientos.

15. ¢(Todos los formatos (cargue masivo) del SUl permiten completitud y
actualizacion?

Si. Para los formatos gestionados mediante cargue masivo en el Sistema Unico de
Informacion — SUI, se encuentran habilitados los procedimientos de Completitud Autbnoma
y Actualizacién Auténoma, conforme a las condiciones, plazos y reglas establecidas por la
Superintendencia.

No obstante, la utilizaciéon de cada procedimiento dependera de la necesidad identificada
sobre la informacién reportada:

Completitud Autbnoma: cuando existan registros o informacion faltante.

Actualizacion Auténoma: cuando se requiera corregir o reemplazar informacién
previamente certificada.

16. ¢ Qué ocurre con los formularios tipo encuesta?

En formularios cuyas respuestas correspondan a opciones cerradas, como “Si” o “No”,
unicamente procedera la funcionalidad de actualizacion, debido a que no es posible

adicionar nuevos registros o filas de informacion.

17. ¢ Qué informacién se encuentra exceptuada del mecanismo?
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No aplicara el mecanismo para la informacion exceptuada en el articulo 3 de la resolucién,
incluyendo, entre otros:

SURICATA Acueducto, Alcantarillado y Aseo

Cargues asociados al médulo CMI del SURICATA AA

INSPECTOR

Aprovechamiento APP

Informacion reportada por Gestores Comunitarios del Agua y Saneamiento Basico
Informacion reportada por Organizaciones de Recicladores de Oficio.

18. ¢La Superintendencia puede realizar acciones de inspeccion, vigilancia y control
aun cuando se utilice el mecanismo?

Si. El uso del mecanismo no exonera a los sujetos obligados del cumplimiento de las
condiciones de calidad, oportunidad y consistencia de la informacién reportada ante el SUI.

19. ¢{Qué ocurre si la Superintendencia detecta inconsistencias en la informacion
certificada?

La SSPD podra remitir requerimientos de aclaracion, correccion o subsanacion, conforme
a sus funciones de inspeccion, vigilancia y control.
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