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Presentacion

Presentacion

“Los servicios publicos domiciliarios
son inherentes a la finalidad

social del Estado”,

Art. 365 dela ConstituciénPolitica de Colombia.

El apoyo al mejoramiento de la gestion empresarial de
las entidades encargadas de prestar los servicios publicos do-
miciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo en el pequefio
municipio colombiano, es uno de los principales objetivos que
se ha propuesto el Gobierno Nacional en cabeza del Ministerio
de Desarrollo Econémico, dentro del marco del Plan de Desa-
rrollo “Cambio para Construir La Paz”.

Al entrar en el nuevo milenio, no podemos ser inferiores
al reto que nos demanda la evolucién del sector. La moderni-
zaci6n empresarial debe ser un concepto incorporado a la ges-
tién eficiente de los servicios publicos domiciliarios, también
en municipios menores y zonas rurales, para propiciar dia a
dia, una mejor calidad de vida a la poblacién.

El espectro de entidades es amplio y su dindmica evi-
dente. A julio de 1999, un total de 552 entidades prestadoras
de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo en locali-
dades con poblaciones menores a 12.000 habitantes, habian
presentado planes de gestion y resultados, de las cuales 378
reportaron el tipo de organizacién constituida para tal fin.
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El 68% de estas organizaciones corresponde a munici-
pios que administran directamente el servicio; el 13.2% son
comunidades organizadas; el 12.7% empresas industriales y
comerciales del Estado; €l 2.1% son establecimientos publicos;
el 1.3% son micro-empresas y pequefias y medianas empresas
(PYMES del agua); y un 2.6% corresponde a otro tipo de orga-
nizaciones no reconocidas. Estas entidades representan a su
vez el 73% del total de empresas del sector que presentaron
Planes de Gestion y Resultados.

Es innegable que este universo de entidades amerita
todo nuestro esfuerzo y preocupacién, razén por la cual el
Ministerio de Desarrollo Econémico ha elaborado la presente
Guia, con el propésito de apoyar el mejoramiento de la ges-
tién administrativa, financiera y comercial en este tipo de en-
tidades, aplicando un lenguaje sencillo e incorporando los
conceptos mas avanzados de la administracién moderna.

Con la publicacion de este documento de apoyo no pre-
tendemos agotar el tema. Por el contrario, esperamos que con
su estudio y analisis, el lector inicie un proceso de crecimien-
to permanente en la investigacion y descubra nuevos y mas
eficientes esquemas de gerencia apropiados para este tipo de
empresas.

Jaime Alberto Cabal Sanclemente
MiniSTRO DE DESARROLLO EcondMico

W Gestién Empresarial
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Presentacion

Carta Abhierta

A las Administraciones Municipales

Conscientes de los problemas que
estan enfrentando los municipios colom-
bianos en la administracién y manteni-
miento de los sistemas de agua potable y
saneamiento, el Fondo de las Naciones
Unidas para la Infancia, UNICEF, conjun-
tamente con el Ministerio de Desarrollo
Econémico y la Superintendencia de Ser-
vicios Pablicos Domiciliarios, ha tomado
la decision de elaborar esta guia, dirigida
a los municipios cuya poblacién no exce-
de los 12.500 habitantes.

El Programa de Desarrollo Local es
un conjunto de acciones impulsadas por
Unicef con un grupo numeroso y diverso
de asociados a nivel nacional, departa-
mental, de pequenios municipios y gran-
des ciudades del pais. Acciones a las que
el antiguo nombre de Servicios Sociales
Basicos les quedaba estrecho y a las que
el nombre de Desarrollo Local describe
mejor, pues el desarrollo local abarca mas
que el mejoramiento de la calidad y la
cobertura de los servicios, mas que el ac-
ceso equitativo a los mismos, mas que la
preocupacion excluyente por los pobres,
mas que el mejoramiento basico de las
condiciones de vida, para aportar a la for-
macion del capital humano del pais, for-

- taleciendo la gesti6n local a través del

poder de una sociedad civil capaz de exi-
gir sus derechos y cumplir sus deberes y
de una administracién capaz de adelan-
tar procesos de gerencia social.

Esta guia hace parte del Programa
Nacional de Control de Pérdidas y Agua
No Contabilizada que se ejecuta en el
marco del Programa de Desarrollo Local
cuyo objetivo, en una primera fase, es
mejorar la calidad de vida de las probla-
ciones y en especial la infantil, a través
de la eficiencia del gasto publico y la bue-
na gestion empresarial para los sectores
sociales. En este caso especifico, con la
optimizacién de los sistemas de abasteci-
miento de agua y de modernizacién de
las empresas de 25 municipios en cinco
regiones de Colombia. En una segunda
fase se busca transferir las metodologias
desarrolladas al resto de municipios me-
nores, los cuales representan mas del
80% del total de municipios del pais.

Sin duda, los problemas de gestién
empresarial en las ciudades intermedias
y en las populosas urbes son de gran
magnitud, pero también lo son las posi-
bilidades de solucién, en cuanto poseen
mayores recursos profesionales y finan-
cieros y una mejor infraestructura ad-
ministrativa.

. Por otra parte, los municipios me-
nores, por su tamario y peculiaridad, re-
quieren soluciones con caracteristicas
técnicas e institucionales diferentes,
como es €l caso del mejoramiento de las
condiciones del servicio de agua potable
y saneamiento a través de la gestion
empresarial que desarrollen asociacio-
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nes comunitarias o pequenos grupos
empresariales constituidos por los mis-
mos usuarios para prestarlo. Para ello
también se esta utilizando la estrategia
de formacién de lideres en el sector con
la capacitacién de PYMES (pequefios y
medianos empresarios del agua).

Esta guia ha sido preparada pen-
sando en estos pequefios municipios, en
sus limitaciones, pero también en su de-
cisién y capacidad para cumplir con es-
mero la responsabilidad constitucional
de asegurar la prestacion eficiente de los
servicios de agua potable y saneamien-
to. Esta iniciativa puede contribuir a la
reduccién de las inequidades que afec-
tan a la poblacién mas vulnerable y que
hacen parte de las causas estructurales
de los problemas que vive el pais.

Por supuesto, no es facil elaborar
una guia sobre una materia tan amplia
como la gestion empresarial, y seleccio-
nar aquellos temas que sean de mayor
urgencia y maxima utilidad para las ad-
ministraciones municipales, a las que se
quiere llegar con unos conceptos bien
claros, expuestos de manera sencilla y
encaminados hacia objetivos muy prac-
ticos.

En este empefio dificil se ha tenido
la valiosa colaboracion del Ministerio de
Desarrollo Econémico y la Superinten-
dencia de Servicios Publicos Domicilia-

rios. Confiamos en que la guia sea bien
recibida por sus destinatarios y conve-
nientemente aprovechada como un do-
cumento decisivo en el apoyo al
fortalecimiento y mejoramiento de la
prestacioén eficiente de los servicios de
agua potable y saneamiento.

Aqui los temas se abordan desde
una perspectiva diferente; se plantean en
forma amigable y especialmente didacti-
ca, para acompanfar al gobierno municipal,
con animo de asesoria y asistencia, sefla-
lando las pautas basicas y los lineamien-
tos mnormativos para que cada
administracién local, aplicando su propio
criterio y cumpliendo con las disposicio-
nes vigentes, escoja la mejor opcion en la
gestion local de los sistemas de suminis-
tro de agua potable y saneamiento y los
desarrolle con éxito, lo que, sin duda, me-
jorard las condiciones ambientales en cada
municipio y redundara en la salud y bien-
estar de todos sus habitantes y en espe-
cial de los nifios y nifias colombianos.

Carel de Rooy
Representante UNICEF
para Colombia y Venezuela
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Introduccion

Introduccion

Con el propésito de proporcionar las herramientas gerenciales mas adecua-
das a las realidades locales que sirvan de apoyo a los procesos de fortalecimiento
institucional de las empresas de servicios puiblicos, se ha preparado el presente
manual de consulta, que sera de mucha utilidad para los responsables del manejo
administrativo y operativo en los municipios menores y en las zonas rurales. Su
utilizacién permitira que esta primera versién pueda ser retroalimentada, adapta-
da y ajustada de manera permanente. '

La elaboracién de herramientas gerenciales, sencillas y agiles que faciliten la
operacion, mantenimiento y administracién de los sistemas de abastecimiento de
agua potable y saneamiento bésico con criterios de calidad, eficacia y eficiencia se
constituye en uno de los aspectos fundamentales para la consolidacion de las em-
presas de servicios publicos domiciliarios de las zonas rurales y los pequefios mu-
nicipios del pais, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Ley 142.

En el marco de las funciones de asistencia técnica que debe cumplir el Area
de Municipios Menores y Zonas Rurales de la Direccién General de Agua Potable y
Saneamiento Basico del Ministerio de Desarrollo Econémico, se quiere dar a cono-
cer un paquete de guias practicas que conduzcan al logro de la excelencia en la
gestion empresarial de los entes organizativos que en los municipios menores y en
las zonas rurales con menos de 2400 usuarios, han asumido la responsabilidad
por la prestacién de los servicios de abastecimiento de agua y saneamiento basico.

Para la elaboracion de la presente guia, se recopilaron y analizaron varios
documentos relacionados con los temas de gestién empresarial que han realizado
varias instituciones pablicas, ONGs vinculadas al sector, organizaciones privadas y
consultores independientes, interesados en dar respuesta a los retos de mejora-
miento en la prestacién de los servicios de abastecimiento de agua y saneamiento
basico.

Una guia para el mejoramiento de la gestién empresarial de los entes presta-
dores en municipios menores y en las zonas rurales dejaria de ser integral en la
medida en que no se haya surtido previamente el proceso de organizacion y de
legalizacion del ente prestador. En tal sentido, invitamos a las autoridades de los
municipios menores y a las comunidades y dirigentes de las zonas rurales para
que consulten las orientaciones que desde el Ministerio de Desarrollo Econémico
se han plasmado en la serie de cartillas “Organicemos nuestra empresa de acue-
ducto y alcantarillado - Fundamentos juridicos”, las cuales fueron concebidas como
una guia para la transformacién institucional de las empresas de servicios ptblicos.
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En el documento que el lector tiene en sus manos se hace una presentacién
tedrico - practica de los principales sistemas de gestién que se deben implementar
para que una entidad prestadora de servicios publicos sea considerada como una
empresa eficiente y moderna.

Esta guia ha sido estructurada en dos grandes bloques tematicos. En la prime-
ra parte se presentan de manera sencilla los conceptos relacionados con el tema de la
gestién empresarial y en la segunda se desarrollan los médulos de gestién adminis-
trativa, comercial y financiera, asi:

Aspectos Administratives: contiene objetivos, conceptos y esquemas para
la administracion de los recursos humanos, para la elaboracién de los manuales de
funciones y para el manejo de los recursos materiales de la empresa.

Aspectos Comerciales: Se presentan orientaciones generales sobre los pro-
cesos de registro de suscriptores, de medicién del consumo de agua, de factura-
cién, cobranza y recaudo; se indican pautas para el mejoramiento de la relacion
entre la empresa y los usuarios o clientes. En relacién con el tema de las tarifas,
siendo un aspecto importante de la funcién comercial, en este documento no se
trata exhaustivamente el mismo, ya que el Ministerio de Desarrollo ha elaborado
un manual practico exclusivamente relacionado con dicho tema.

Aspectos Financieros: En este médulo se hace una explicacién de los con-
ceptos de preparacion, elaboracion y presentacion del presupuesto de la empresa y
unas orientaciones generales para la aplicacion del plan general de contabilidad.

Gestion Empresarial
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Es importante que se tenga en cuenta durante la lectura o trabajo con la guia,
que para efectos de facilitar su comprensién, se ha optado por la denominacién
“EMPRESA” para hacer referencia, de manera genérica, a las comunidades organi-
zadas, municipios prestadores directos del servicio y todas las demas organizacio-
nes autorizadas por la Ley 142 de 1994 para prestar los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo.

Esperamos que el contenido de esta guia responda a las expectativas de las
personas responsables de la puesta en marcha y funcionamiento de los entes pres-
tadores tanto publicos como privados que administren y operen los sistemas de
acueducto y saneamiento en las zonas rurales y en los municipios menores, y que
pueda ser alimentado con el conocimiento de las comunidades y de los diferentes
actores que intervienen con algin grado de competencia dentro del sector. Su com-
prension y uso seran efectivos en la medida en que se generen procesos socio-
educativos orientados a la practica administrativa en la prestacién de los servicios
publicos y en la elevacién de la calidad de vida de las comunidades.

Gestién Empresarial
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Enfoque integral de la gestion empresarial de los
servicins pablicos de acueducto, alcantarillado y aseo

Las entidades prestadoras de los servicios publicos de acueducto, alcantari-
llado y aseo en los municipios menores y en las zonas rurales son, antes que todo,
empresas con una mision concreta: garantizar el bienestar de todos los ciudadanos
que residen dentro de su jurisdiccién. Este gran propésito sélo se puede lograr
utilizando un enfoque integral de la gerencia, que articule las distintas funciones
empresariales de manera coordinada y coherente. El modelo de gestién empresa-
rial es el horizonte al que debe aproximarse la administracién de las empresas de
acueducto, alcantarillado y aseo en los municipios menores y en las zonas rurales.

La vision gerencial de la gestién empresarial entrafla, entre otras cosas, reco-
nocer y enfrentar con inteligencia su complejidad, asumir su administracién con
criterios de calidad empresarial y adoptar enfoques que faciliten la rapida identifi-
cacién y solucién de los problemas.

Para que la gestién de la empresa sea integral deben tenerse en cuenta los
siguientes elementos: Organizacion, Administracién, Comercializacion, Financia-
cién, Operacién y Mantenimiento. En tales elementos, asi como en las funciones
transversales de Direccion y Planeacion e Informacién (ver esquema N° 1) se resu-
men las funciones que le son comunes a cualquier organizacién de caracter em-
presarial. ' '

La agrupacion de las principales actividades que dan vida a la = e
prestacion de un servicio en areas funcionales o grupos homogé- ./~ - ) E—
neos, se hace con el fin de identificar mas adelante' e} tipo de RECORDEMOS: N,
tratamiento que se puede dar a estos grupos de actividades -~ o o
desde el punto de vista organizacional. El modelo de gestion empresarial //

El 4rea operativa encarna la produccién del servicio  // és el horizonte al que debe
la comercial {)a venta del mismo-lias areas financiera \.  aproximarse la administracion de <
y'a cornerta . ’ y las entidades prestadoras de los
administrativa son consideradas de apoyo. Tantola pla- .
neacién y la direccién como la informacién son elementos /! servicios de acueducto,

y . - SR alcantarillado y aseo en los
presentes en todos los procesos y materializan las funcio- |\ - . \ o s
nes gerenciales responsables de la orientacién generaldel . . - municiplos menores
servicio y en las zonas rurales. -

. R N T L

e e

El objetivo del presente capitulo es hacer una descrip-
cién muy breve de cada una de las funciones que debe cumplir la
empresa de acuerdo con el esquema N°1. o

La descripcién de cada una de las funciones estad acomparnada de una se-
rie de preguntas que buscan orientar al ente prestador del servicio en el disefio

Gestion Empresarial



Conceptos generales

EsquemaN° 1 |
Enfoque integral de las funciones gerenciales
de una empresa prestadora de servicios publicos

- ™

,r— ——————— > Planeacién y dirgccién ———— e 1
' ‘ |

: ﬂdministracién }
l I
| |
i l
| l
| |
| l
| I
| l
| |
{ ~ Operacidn {
| \Fmanclaclon _ y mantenimiento )
N L ——— — — Informaciép — — — — — — — — — — -

de las mejores alternativas de solucién a los problemas de gestién empresarial que
impiden o dificultan la prestacién eficiente del servicio a los usuarios.

La visitn organizativa

El esquema N°.1 permite ver que el elemento més importante, por encon-
trarse en el centro de todo el proceso de gestién, es la organizacién. Si no hay
organizacién no podran cumplirse a cabalidad las funciones de administracién,
comercializacion, financiacién y operacién. Una buena organizacion es el prerre-
quisito para una buena gestion.

En este manual no se desarrolla el tema de la organizacién, ya que como se
dijo en la introduccién, este es un asunto que ha sido trabajado en la Cartilla
“Organicemos Nuestra Empresa de Acueducto y Alcantarillado” publicada por el
Ministerio de Desarrollo Econémico. Sin embargo es preciso sefialar varios inte-
rrogantes que ayudaran a orientar las soluciones a los problemas que comun-

o
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mente se presentan en pequefias entidades prestadoras en relacion con el tema
de la organizacién.

1. Constituciéon y legalizacion:

a)
b)
c)
d)
e)

)

¢La entidad prestadora esta debidamente constituida y legalizada?

Si el ente prestador es una organizacién autorizada, tiene Personeria Juridica?
Tiene estatutos?

Tiene reglamento interno aprobado por la Asamblea General?

Esta debidamente registrada ante la Camara de Comercio?

Ha obtenido su certificacién de existencia y representacién legal?

2. Registro:

¢La entidad est4 registrada ante la Superintendencia de Servicios Pablicos Domici-
liarios, (atin en el caso de comunidades organizadas prestadoras de los servicios de
abastecimiento de agua y saneamiento)?

3. Participacion en las decisiones:

a)

b)

;Hay claridad entre los directivos y los usuarios sobre las reglas de juego para
la toma de decisiones?

;Hay participacién activa y permanente de usuarios y suscriptores en las asam-
bleas?

4. Empoderamiento ) apropiacion:

a)

b)

c)

¢Hay voluntad e interés por parte de la Junta Directiva y de los asociados por
sacar adelante la empresa?

;Hay sentido de pértenencia a la organizacién por parte de todos los usuarios?

¢, Existe algin tipo de representacién de los usuarios ante la Asamblea y la Jun-
ta Directiva?

5. Legitimidad y representacién:

a)

b)

c)
d)

¢Los usuarios se sienten bien representados ante la Junta Directiva de la orga-
nizacién?

¢Consideran que la Junta Directiva tiene capacidad de gestion para conseguir
recursos y emprender proyectos?

JTiene capacidad de relacionarse con otras organizaciones?

¢;Con el municipio?

Gestion Empresarial

Conceptos generales



Conceptos generales

Para una mayor ilustracién sobre los aspectos organizativos es bueno que
recordemos algunas de las opciones organizativas que autoriza la ley para la pres-
tacién de los servicios ptiblicos de acueducto, alcantarillado y aseo, con el propésito
de tener una visién general sobre cada una de ellas. (Ver esquema N° 2)

La visibn administrativa

Para alcanzar los objetivos que se han propuesto desde el punto de vista ad-
ministrativo y para dar cumplimiento a su misién y su visién, las empresas presta-
doras de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, en los municipios menores
y en las zonas rurales con menos de 2400 usuarios, deben atender dos actividades
fundamentales:

* Definir las calidades, ntimero y funciones de las personas necesarias: adminis-
tracion del recurso humano.

¢ Definir los materiales, herramientas y equipos necesarios para el funcionamiento
de la empresa: administracién de los recursos materiales.

Las funciones del area administrativa relacionadas con el manejo de los re-
cursos humanos y fisicos, se ilustran en el esquema N° 3.

La integracién de los anteriores elementos conforman el denominado Sistema
Administrativo de la EMPRESA. También puede denominarse Area Administrativa,
lo cual no significa que, en el caso de las empresas mas pequefas (que son las que
proliferan en la inmensa mayoria de los municipios menores y zonas rurales), se es-
tablezca dicha “dependencia” ya que en la mayoria de ellas la llamada “planta de
personal” se limita a la existencia de un “todero”, o sea aquella persona que lo hace
todo en la empresa: cumple funciones administrativas, operativas, comerciales, fi-
nancieras, etc.; es el caso en donde el fontanero es al mismo tiempo el “gerente gene-
ral de la empresa”, el admlmstrador el recaudador el cobrador, el operador, etc.

Lo que se busca con la presentacmn del concepto de sistema administrativo
es que se entienda la importancia que tiene la administracién para la buena mar-
cha de una empresa, cualquiera que sea su tamario..

A nivel de los municipios y las zonas rurales con menos de 2400 usuarios
atendidos por los municipios o por comunidades organizadas o por microempresa-
rios, el alcance de la funcién administrativa no va mas alla de la responsabilidad
frente a la administracién de personal y los recursos materiales.

La administracién de personal responde por la seleccién, vinculacion,
promocion, capacitacién y evaluacion del desempeiio de los funcionarios, para
lo cual debera tener en cuenta el nivel de formacién, experiencia y capacidades
acordes con las funciones de los cargos; ademaés se encarga de identificar las nece-
sidades de capacitacién de los funcionarios para lograr un mejor desempefio de las

*—
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Conceptos generales

funciones y actividades asignadas y de coordinar su programacion y ejecucion;
también este sistema se encarga de la elaboracién de los manuales de funciones
de cada uno de los cargos y de los procedimientos actualizados y apropiados que
ilustren o guien a los funcionarios sobre la forma como deben realizar las tareas
que les compete.

En cuanto a la administracién de los recursos materiales, la funcién adminis-
trativa vela por una correcta disposicién de los elementos, herramientas y equipos
necesarios para que el servicio funcione con regularidad, sin contratiempos y con la
continuidad requerida por los usuarios, mediante una adecuada programacion

de las compras y existencias de inventarios minimos. Por ejemplo, la oportuna

provisi6n de los repuestos para la reparacién de las redes, de quimicos para el tra-
tamiento del agua, etc.

Esquema N° 3
Funciones administrativas

Planta de personal

Manejo del f
recurso humano .
' Manual de funciones,
requisitos y
procedimientos
Seleccién-Vinculacion

Sistema
Administrativo

Compras y suministros

Manejo de los
recursos materiales

Almacén e inventarios
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Conceptos generales

Para entender mejor la importancia de la funcién administrativa en la empre-
sa, en lo relacionado con la administracién de los recursos humanos, se pueden
formular los siguientes interrogantes:

1. Planta de personal

¢La organizacién prestadora del servicio de abastec1m1ento de agua y sanea-
miento cuenta con el recurso humano suficiente, en calidad y cantidad, para cum-
plir con el objetivo de prestar el servicio con eficacia y eficiencia?

2. Seleccion: ‘ _

a) ¢Laforma como se ha seleccionado y vinculado al personal es la mas adecuada?
b) ¢Sele han dado oportunidades a las personas mas preparadas y capaces?

3. Conocimiento:

¢Los directivos de la organizacién conocen la situacién laboral y ocupacional
de cada uno de los funcionarios?

4. Capacitacion:

a) ¢Se conocen las necesidades de capacitacién?

b) ¢Se programa y coordina la capacitacién permanentemente?

c) ¢Con qué criterios y resultados esperados?

d) ¢Se estdn aplicando los conocimientos adquiridos?

5. Promocion: |

¢Existen incentivos a los funcionarios segiin su nivel de rendimiento?
6. Clima laboral: | '
a) ¢Elclima laboral es el mejor? Sino es asi, ¢cémo mejorarlo?

b) ¢ Existen conflictos laborales recurrentes que impiden el desempefio de la or-
ganizacién? ;C6mo se podrian solucionar?

7. Andlisis situacional:

¢Cuales son las razones por las cuales los funcionarios de la empresa no dan
el rendimiento esperado?

8. Bienestar:

. $@Qué puede hacer la empresa para que sus funcionarios adopten una actitud
positiva y participativa, y rindan o se comprometan mas en su trabajo?

9. Imagen institucional y atencién al cliente - usuario:
a) ¢Coémo perciben los usuarios su relacién con los funcionarios de la empresa?
b) ¢Cual es la relacién de los funcionarios con la comunidad usuaria? '

¢) ¢Quésepuede hacer para mejorar el trato con los mismos?

Gestién Empresarial
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No hay que olvidar que el talento humano es el elemento mas importante
dentro de cualquier organizacién y de alli que amerite un tratamiento especial y
un examen exhaustivo para determinar las causas de ciertos comportamientos
negativos y buscar las estrategias y los mecanismos para volverlos positivos.

Sobre el manejo de los recursos materiales se pueden plantear las siguientes
preguntas:

1. Inventario:

¢Cuenta el ente prestador con los equipos, herramientas, repuestos y demas
elementos materiales necesarios para prestar el servicio en términos de oportuni-
dad, calidad, cantidad y continuidad, adecuados a las necesidades de los usua-
rios?

2. Almacenaje:

a) ¢Se manejan con el debido cuidado los equipos, elementos y materiales adqui-
ridos?

b) ¢Se les hace mantenimiento oportuno y adecuado?

c) ¢Existe unlugar o dep6sito adecuado para los elementos almacenables?

d) ¢Cuenta ese lugar con las condiciones Optimas o adecuadas para garantizar la

conservacion, control y proteccién de los elementos?
3. Control de inventario:

a) ¢Se controla el ingreso y egreso de los elementos materiales mediante siste-
mas de registro de almacén?

b) ¢Funcionan éstos adecuadamente?
e S 4. Compras:

= A - . - -

Ve RECORDEMOS: \ El procedimiento de adquisiciones y suministros es agil?
' . \W\ ¢Se pueden eliminar pasos o tramites innecesarios que sig-
Uno de los objetivos de la X nifiquen economias en tiempo y recursos?

‘;;:;; F;relzzn;ﬁtg::?r:: iﬁ:la'r:espu?sta \ Las respuestas obtenidas a cada uno de estos in-
it ! ogantes, ) } . terrogantes tienen una enorme importancia para el ente
a traves de la presentacion de S restador, ya que ellas pueden orientar el mejoramien-
los conceptos y herramientas WP yad p .

1L : o . .
necesarias para el \y tocontinuo de los procesos administrativos necesarios

3
{

‘ mejoramiento de la gestin || para cumplir con el objetivo de prestar un servicio de

NS administrativa de las ) buena calidad a los usuarios.
N empresas. :

R

’/"f./ e _e7 .
==~ la visibn comercial

A En la funcién comercial se puede identificar 1a razén de ser
) e de la Empresa, la cual no es otra que el establecimiento de una ade-
lix_, :5“ 2 2 . 2 o o ]
L2 cuada relacién empresa-usuario a través del suministro de servicio a
.;
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los clientes y la contraprestacién por parte de éstos. De los criterios gerenciales
que se apliquen para el cumplimiento de este gran propdsito depende el gra-
do de satisfaccién o insatisfaccién de los clientes o usuarios.

Suministrar los servicios a los usuarios no es otra cosa que la en-

trega de un producto, a cambio de un precio. La venta y cobro

) j delos serviciosyla
Para realizar la venta del servicio necesitamos en primer término | atencién a los clientes o ||
identificar a las personas a las cuales les vamos a suministrar el servicio; || ysyarios, son actividades i
b

es decir, se necesita elaborar el registro de los suscriptores o usuarios. %, que corresponden
\\

W\ 4 . A
El producto que vendemos debe ser medido para que el cobrosea . al Area Comercial 7
justo, es decir se necesita determinar el consumo. N

La organizacién debe pagar sus obligaciones con el personal, comprar ma-
teriales y elementos necesarios para la administracion y la operacion, y prever la
realizacion de algunas inversiones. Para lo anterior la organizacién debe establecer
unos costos y fijar unos precios, es decir, elaborar un estudio de costos y tarifas.

Con base en los anteriores elementos se procede a facturar, cobrar y recau-
dar el servicio.

Finalmente, resulta fundamental que la entidad preste una adecuada aten-
cibén a los usuarios a través del establecimiento de algiin mecanismo de atencion
de las peticiones y recursos.

En resumen, los principales aspectos que constituyen el Area Comercial son:

* El Registro de Suscriptores

¢ La Medicién de Consumos

¢ Los Costos y Tarifas

e La Facturacion, la Cobranza y el Recaudo
* La Atencion a los Usuarios

Podria decirse que a través del Sistema Comercial, o Area Comercial o Fun-
cién Comercial se establece un puente de comunicacién permanente entre el ente
administrador y los usuarios.

En estricto sentido, la funcién comercial forma parte de las funciones finan-
cieras, pero se ha querido separar de éstas, para resaltar la importancia del princi-
pio de la autocosteabilidad de los servicios puablicos, a través de la venta de los
mismos y de la voluntad y disponibilidad de pago de los usuarios. La otra razén
para separarla de las funciones financieras es la diversidad, complejidad, funcio-
nalidad e importancia de las actividades propias de la funcién comercial.

Las principales actividades del sistema comercial se pueden visualizar en el
esquema N°4:

Para el caso del servicio de acueducto, un manejo adecuado de la actividad
comercial se traduce en:

Gestion Empresarial



Conceptos generales

¢ Elmanejo de un registro actualizado, manual o sistematizado, de los usuarios
y/o suscriptores actuales y potenciales del servicio.

* Laaplicacién de la estructura de tarifas definida de tal manera que garantice los
recursos financieros necesarios para la prestacién del servicio en el tiempo, te-
niendo en cuenta las metodologias y férmulas definidas por la CRA . Tanto la
organizacion como los clientes o usuarios deben entender que lo que se cobra no
es el agua sino el servicio. '

¢ La efectividad del proceso de medicién, a través del control permanente sobre
el correcto funcionamiento de los micromedidores.

* Elmanejo de un proceso periddico de facturacién del servicio y de informacién
oportuna del mismo por parte de los usuarios. Esto permite disponer de infor-
macién basica inmediata con respecto a consumos, volimenes de agua consu-
midos y facturados, excedentes de consumo, cuentas por cobrar, ntimero de
usuarios segiin estrato y ubicacién, etc.

~ EsquemaN° 4
Funcion comercial

e Registroy clasificacionde
los usuarios
-— Control de medici6n
Relacion entre empresa |
y los usuarios , —- Aplicacién de costos
del servicio - : ' ytarifas

Facturacion - Cobranza
- Recaudo

Atencion al usuario
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La aplicacién de sistemas de control de cobranza y recaudo que conlleve cortes
del servicio a los usuarios morosos.

La atencién a los usuarios, la promocién del servicio y la educacién a la comu-
nidad para promover un mejor uso del recurso agua y del servicio prestado.

Anivel de las actividades comerciales se produce informacién relacionada con:
numero de domicilios del 4rea atendida por el ente prestador;

ntmero de suscriptores por estrato y tipo de uso e identificacién de los usua-
rios; ‘

volumen de agua facturada en el caso que exista medicién del consumo, frente
al volumen de agua producida, lo cual le permite a la empresa determinar el
volumen de-Agua No Contabilizada (ANC) y establecer un plan especifico para
disminuir sus pérdidas;

numero de medidores instalados y en funcionamiento;

valor de la facturacién;

valor recaudado y eficiencia en el recaudo;

 tarifas méaximas, tarifas minimas y rezago tarifario.

Los principales interrogantes que ayudan a identificar problemas relaciona-

- dos con el ejercicio de la funcién comercial y a proponer soluciones, son los si-

guientes:

1. Sobre el registro y clasificacion de los usuarios de los servicios:

a)

b)

c)

d)

¢Los responsables de la administracion llevan un registro completo y actualiza-
do de todos los usuarios del servicio de abastecimiento de agua? ¢Dicho regis-
tro se lleva manualmente o en computador? ¢Se lleva en un libro, o cuaderno?
¢Se ha elaborado un formato especial de registro de usuarios?

;El registro esta protegido contra alteraciones? ;C6mo?

JExisten contratos escritos de prestacion del servicio con cada uno de los usua-
rios? (Contrato de Condiciones Uniformes)

&Se conoce cuantos usuarios tiene la empresa en cada estrato? ;Cuantos son
de uso industrial, comercial y oficial?

2. Sobre medicion de los consumos:

a) ¢Existe medicion de los consumos de agua? ¢Los aparatos de medicion funcio-
nan correctamente? ;Se les hace mantenimiento a los medidores?
b} ¢Sino existe medicién, qué criterios se utilizan para hacer el cobro a los usua-
‘rios? ¢Existen tarifas diferenciadas? Existe tarifa inica?
c) ¢Se realizan campanas para promover el uso racional del agua? GQUICH las
realiza: el municipio? ¢La empresa ? Otra entidad?
Gestién Empresarial
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Conceptos generales

d)

¢JL.a empresa involucra a la comunidad en las labores de control de las pérdidas
de agua en los sistemas? /Qué opciones de respuesta hay?

3. Sobre los Aspectos Tarifarios:

a)

b)

e)

¢Los usuarios de los servicios tienen conciencia sobre la necesidad de pagar el
servicio de abastecimiento de agua? Estan dispuestos a pagar? (Cultura de pago)

;Qué porcentaje de usuarios esta pagando actualmente por los servicios de
acueducto, alcantarillado y aseo? ¢Existen tarifas diferenciadas por consumo,
o por el contrario, aun existen usuarios con tarifa plena?

¢La definicion de la tarifa a qué tipo de criterio obedecié: a criterios técnico -
legales? ¢A criterios subjetivos? ¢ A criterios redistributivos del ingreso?

JGeneran las tarifas los recursos suficientes para atender los costos adminis-
trativos, operativos y de mantenimiento?

JExisten rezagos en las tarifas actuales en relacién con la metodologia estable-
cida por la CRA? ;Qué posibilidades hay de actualizar las tarifas, de tal manera
que los servicios sean autocosteables y que las tarifas generen los recursos
suficientes para cubrir las necesidades administrativas y operativas de la co-
munitaria?

4. Sobre la Facturacién y la Cobranza:

a)

b)

c)

e)

¢Se liquidan y facturan oportunamente los servicios prestados? /Con qué pe-

riodicidad? ;La empresa espera que el usuario le pregunte “cuanto esti de-
é

biendo”?

¢El sistema de liquidacién y facturacién funciona correctamente? jTiene me-
canismos confiables de control? ;Quién realiza dicho control? /Estan sistema-
tizadas la liquidacién y la facturacion? ¢Se hace manualmente? jExiste algun
formato especial de factura? '

¢L.a empresa lleva un control de los usuarios morosos? ;/Se toman las medidas
pertinentes contra los usuarios morosos? ¢ Se le hace comprender a todos los
usuarios que si todos pagan cumplidamente sus obligaciones podran mejorar-
se ostensiblemente los servicios?

¢Esté organizado el sistema de cobro a los usuarios? ;Se efectiian los cobros
dentro de plazos determinados? ¢Se entrega un recibo a cada usuario?

¢Se lleva un control del recaudo de los recursos? jEstan claramente definidos
los procedimientos de manejo de los dineros recaudados? ¢Los dineros se con-
signan en una entidad bancaria? ;Mientras se consignan los dineros, se toman
medidas de seguridad para su custodia?

Las respuestas obtenidas a cada uno de estos interrogantes tienen una enor-

me importancia para el ente prestador ya que ellas pueden orientar el mejoramien-

o—
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to continuo de los procesos comerciales necesarios para cumplir con el
objetivo de prestar un servicio de buena calidad a los usuarios.

/" RECORDEMOS:

P

La visitn financiera e
" Escriba la respuesta acada

/

El Sistema financiero comprende el conjunto de politi- | uno de los interrogantes y trate -

cas, normas, organizacién, recursos y procedimientos para - de buscar soluciones factibles
desarrollar las funciones de registro, control y evaluaciéonde /7~ apllcando los manuales

las operaciones financieras propias de la gestién empresarial. incluidos en la segunda parte
de esta guia.

I
e

También le corresponde a la Funcién o Area Financiera
proponer y participar en la gestién para obtener los recursos ..
financieros necesarios para realizar los planes, programas y pro- T TRy
yectos que se proponga ¢l ente prestador. :

Las actividades mas importantes del Area Financiera, tal como lo ilustra el
siguiente esquema, estan relacionadas con el Presupuesto y con la Contabilidad.
Una actividad complementaria a las dos anteriores es la determinacién de los costos
que hacen parte del proceso para la definicién de la estructura tarifaria del servicio.

Como se puede observar, sobre esta area recaen las siguientes responsabili-
dades: '

¢ Laadministracién y orientacién de los recursos financieros.

¢ Laestimacién de los ingresos del servicio, la programacion del uso de los mis-
mos, tanto en los gastos administrativos como en los gastos operativos y de

EsquemaN°5
Funcion financiera

: Elaboracién
] del presupuesto
de Ingresos y Gastos

Administracion ! Plan de cuentas,
: Financiera ; ) 4 Estados Financieros,

Libros de Contabilidad

Sistema unificado
de costos y gastos
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mantenimiento necesarios para atender la demanda del servicio por parte de
todos los usuarios, durante cada afio.

La identificacién de las fuentes alternativas de recursos para la financiacion de
los programas de expansion de coberturas, de rehabilitacién o reparacién de
los sistemas, de optimizacién del servicio, etc.

El manejo de los correspondientes registros presupuestales, contables y finan-
cieros que deben ser objeto del respectivo control por parte de la comunidad
usuaria y de los entes de control y vigilancia del Estado.

La identificacién de los costos administrativos, de operaciéon y mantenimiento
que genera la prestacion del servicio y que servirdn como referencia para el
estudio y definicién de las tarifas de acueducto que deben pagar los usuarios.

El establecimiento de los gastos, tomando las medidas necesarias para lograr la
cancelacién oportuna de las obligaciones contraidas por el ente prestador.

- - Las respuestas que se puedan encontrar a los siguientes interrogantes pue-

den ayudar a orientar de mejor manera la gestién financiera de la empresa de
servicios publicos en el municipio o en la zona rural:

Presupuesto:

a)

b)

c)

d)

¢Los ingresos por concepto del servicio son suficientes para cubrir los costos de
administracién, operacion y mantenimiento?

¢Se generan recursos para atender las obras de expansion y reposicion?

¢La organizacion tiene identificados todos los ingresos que posiblemente van a
entrar a la tesoreria durante los préximos doce meses? -

¢La organizacion tiene identificados todos los gastos que se van a realizar du-
rante la préxima vigencia?

Contabilidad:

a)

b)

JEs consciente la organizacién de la 1mportanC1a de llevar registros contables
de los ingresos y de los gastos?

&Se conocen las técnicas para llevar libros de contabilidad y para elaborar los
estados financieros de la empresa de servicios ptiblicos?

Las respuestas obtenidas a cada uno de estos interrogantes tienen una enor-

me importancia para el ente prestador ya que ellas pueden orientar el mejoramien-
to continuo de los procesos financieros necesarios para cumplir con el objetivo de
prestar un servicio de buena calidad a los usuarios.
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La vision de la planeacion y la direccion

Siregresamos al Esquema N° 1, nos podemos dar cuenta que los procesos de
planeacién y direccién son transversales a la vision administrativa, comercial y fi-
nanciera de la empresa. Esto significa que se encuentran presentes en cada una
de las actividades identificadas en este capitulo.

Una buena o acertada planeacién debe garantizar en el corto, mediano y lar-
go plazos la disponibilidad de un servicio continuo y de buena calidad a toda la

poblacién.

Existen diferentes técnicas de planeacién, dentro de los cuales se destaca
por su sencillez, la Planeacién Estratégica que consiste basicamente en hacer
una andlisis DOFA que es un acrénimo de las Debilidades (D), las Oportunidades
(0), las Fortalezas (F) y las Amenazas (A) relacionadas con el cumplimiento de los
objetivos y las funciones de la organizacién. Si reunimos en un cuadro la informa-
cién de cada uno de esos elementos de la planeacion estratégica, obtendremos la
Matriz DOFA.

En la segunda parte de esta guia se indican los conceptos bésicos de la Pla-
neacién Estratégica que pueden ser aplicados a la empresa de acueducto, alcanta-

rillado y aseo. '
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Manual de la planeacién estratégica

[. Manual de la planeacifn estratégica

Silas empresas de servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo de
los municipios menores y de las zonas rurales quieren dar el salto a la moderniza-
cién, deben asumir seriamente el reto-de definir claramente su futuro.

Para lo anterior, deben responder a las siguientes preguntas:
¢ ;Cémo esta la Empresa hoy?
¢ ;Cémo deberia estar la Empresa hoy?
e ;Cémo podria estar la Empresa hoy?
e ;Cuales el futuro de la Empresa en las condiciones actuales?
e Cémo queremos que esté la Empresa en cinco afios?
¢ ;Cuando alcanzaremos nuestras metas de modernizacién?

Todas las organizaciones para crecer, generar excedentes y permanecer en
el mercado, deben tener muy claro hacia dénde van, es decir, haber definido su
direccionamiento estratégico. Esto es valido tanto para las empresas de las gran-
des ciudades como para la pequeiia empresa de acueducto manejada por un "to-

- -----——— dero"o-por-una_planta.de_personal_conformada_por_no_mas_de cuatro o cinco
personas. '

Enseguida presentamos una definicién sencilla de los elementos de la pla-
neacion estratégica.

Qué es la Planeacion Estratégica

Es un proceso mediante el cual una organizacién define su visién de
largo plazo y las estrategias para alcanzarla a partir del andlisis de sus
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.

* Quien no sabe
adonde debeir,
cualquier camino

lo lleva alla.
La planeacion estratégica J
sirve paraescoger
el mejor camino™.

Fortalezas: Son las actividades o atributos internos de una orga-
nizacién que contribuyen y apoyan el logro de los objetivos de una
empresa.

Debilidades: Son las actividades o atributos internos de una or-
ganizacién que inhiben o dificultan el éxito de una empresa.

Oportunidades: Eventos, hechos o tendencias en el entorno de una
organizacién que facilitan o benefician el desarrollo de ésta, si se aprove-
chan en forma oportuna y adecuada.

Amenazas: Eventos, hechos o tendencias en el entorno de una
organizacién que inhiben o dificultan su desarrollo operativo.

Gestién Empresarial
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Principios organizacionales

Es el conjunto de principios, creencias y valores que guian e inspiran la vida
de una empresa y definen lo que es importante para una organizacion; es la defini-
cién de la filosofia de la empresa. Por ejemplo: Los principios organizacionales de la
Empresa de Servicios Pablicos de Campoalegre son: a) El servicio social en beneficio
de toda la comunidad; b) La ética y transparencia en todas nuestras actuaciones; c)
El desempefio empresarial de alto rendimiento en todas nuestras funciones.

Visidn

Es la declaracién arﬁplia, suficiente y explicita de dénde quiere estar la empre-

sa dentro de 3 0 5 afios. No debe expresarse en nimeros, pero serd comprometedoray -

motivante de tal manera que estimule y promueva la pertenencia de todos los miem-
‘bros de la empresa. La vision sefiala el camino que permite a los directivos de la empre-
sa establecer el rumbo para lograr el desarrollo esperado de la misma en el futuro.

Los principales elementos que deben tenerse en cuenta cuando se defina la
vision, son los siguientes:

¢ Lavision es formulada por los lideres de la organizacién, comunidad o munici-
pio (la Junta Directiva de la Sociedad, Asociacién de Usuarios, Junta Adminis-
tradora, o Junta de Accién Comunal, el Consejo de Administracién de la
Cooperativa o los funcionarios de la Administracién Municipal)

* Debe ser formulada teniendo claramente definido un horizonte de tiempo. Cin-
co afios parece un buen horizonte de tiempo, aunque éste pueda variar segin
las caracteristicas de cada empresa

* Debe ser integradora, o sea, debe ser apoyada y compartida por todos los miem-
* bros de la empresa.

* Debe ser amplia y detallada.
* Debe ser positiva y alentadora
* Debe ser realista (posible)
¢ Debe ser consistente
* Debe ser difundida interna y externamente.
Veamos un sencillo ejemplo de definicién de Vision:
Empresa de servicios publicos del municipio de Campoalegre

"Nuestra visién es la de ser la mejor empresa de servicios publicos domicilia-
rios con menos de 2.400 suscriptores en nuestro departamento, para lo cual mejo-
raremos los indices de gestién administrativa, comercial y financiera"

o—
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Misian

Es la formulacién explicita de los propésitos de la organizacién o de un area
funcional de la misma, asi como la identificacién de sus tareas y de los actores
participantes en el logro de los objetivos de la empresa. Expresa la razén de ser de
la empresa, es la definicién "del negocio" en todas sus dimensiones. Involucra al
cliente o usuario como parte fundamental del deber ser del negocio. La empresa de
acueducto puede formular la misién para el area organizativa, para el area admi-
nistrativa, para el area comercial y para el area financiera.

Todas las organizaciones tienen basicamente las mismas razones para justifi-
car su existencia: sobrevivir, crecer, promover un servicio o producto y generar
utilidades.

Sin embargo, las organizaciones tienen que ir méas alla de estas razones basi-
cas si quieren diferenciarse de las demaés, si quieren ser realmente organizaciones
modernas. En otras palabras, las empresas se deben distinguir dentro de un mer-
cado a partir del contenido y de la dimensién de su misién.

¢Como se formula una misién?

Basicamente se define a partir de las respuestas que la Directiva o la Asam-
blea de la Junta Administradora del Acueducto, o de la Asociacién de Usuarios o
de la Junta de Accién Comunal o el mismo municipio den a los siguientes interro-
gantes:
* ;En qué negocio estamos?
* ;Paraqué existe la empresa? ;Cudl es su propésito basico?
e ;Cudles son los elementos diferenciales de la empresa?
* ,Quiénes son nuestros clientes?

¢ ,Cuales son los servicios que se estan prestando en el presente y cudles son los
servicios que la empresa puede prestar en el futuro?

e ;Cuadles la cobertura actual del servicio prestado por la empresa y hasta donde
podemos llegar en el futuro en materia de extension de los servicios?

e ;Cudles son los objetivos de autocosteabilidad de la empresa? ¢Se ha pensado
en el hecho de que para poder suministrarle el servicio de agua potable a las
generaciones futuras se necesitan tener aseguradas las finanzas desde ahora?

Veamos un ejemplo de definicién de la misién de una empresa de acueducto,
alcantarillado y aseo que presta sus servicios en un municipio con menos de 2.400
suscriptores:
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" La misi6n de la Empresa de Servicios Pblicos del municipio de Campoale-
gre es la elevacién de la calidad de vida de la poblacion a través de la prestacion de
los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo en términos de calidad, cantidad,
oportunidad, continuidad y excelencia en la gestién" |

Objetivos estratégicos

Son los resultados a largo plazo que una organizacién espera lograr para ha-
cer realidad la mision y la visién de la empresa.

Veamos un ejemplo sencillo de definicién de objetivos estratégicos de una
pequefia empresa de acueducto, alcantarillado y aseo:

"En desarrollo de su misién la Empresa de Servicios Pablicos del municipio de
Campoalegre tendra como objetivos estratégicos para los proximos tres afios, los
siguientes:

* Mejorarla gestiéri administrativa, comercial y financiera de la Empresa.
¢ Disminuir las pérdidas de agua del sistema de acueducto.
* Mejorar la actitud de los usuarios frente a la Empresa y frente al servicio.

Los objetivos estratégicos son POCOS, pero VITALES. Son los factores de éxito
de la empresa.

Planes, programas y proyectos estratégicos

Para alcanzar los objetivos estratégicos que se ha propuesto la Empresa es
necesario formular un plan estratégico. El plan puede tener un horizonte igual al
de la visién (3 a 5 aftos), pero debe ser anualizado, es decir, se deben formular
planes anuales que sumados alcancen los objetivos estratégicos de su visién y
misién. El plan debe contener programas especificos para alcanzar cada uno de los
‘objetivos estratégicos propuestos. Cada programa incluira uno 0 mas proyectos y
cada proyecto estara definido por actividades o tareas.

Para identificar los proyectos que hacen parte de un objetivo estratégico ode
un programa nos podemos apoyar en las Estrategias. Las estrategias son el "c6mo"
de los programas y resultan de responder preguntas tales como:

&Qué debo hacer para alcanzar el objetivo estratégico A?
¢ ;Cuadles son los proyectos que debo ejecutar para desarrollar cada programa?
Cada proyecto debe tener al menos tres caracteristicas:

1) Una duracién en el tiempo (una fecha de inicio y una de terminacién);

2) Una unidad de medida de su ejecucién (un indicador verificable); y

3) Una meta que puede tener diferentes grados de cumplimiento (ejemplo: mini-
ma, satisfactoria y sobresaliente).
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Construccién del Plan El proceso de construccion

em ‘ , H de un plan Estratégico

Objetivos
cstratégicos
~

al

Cuantificacion del Plan

Actividades

‘Actlvldades N
Lo

1. Produccién

—k 2. Tratamiento

3. Almacenamiento . Costo: XXXXX
B 4. Distribucién Tiempo: XXXXX | -
5. Informe plan de reduccion Recursos:  XXXXX
Financiacion: XXXXX __]

Las metas de cada proyecto se alcanzan mediante la e]ecucmn de act1v1dades
que deben ser definidas con las siguientes caracteristicas minimas:

1) Deben tener una fecha de inicio y una de terminacion
2) Deben tener un responsable
3) Deben tener un presupuesto

Por ejemplo, un proyecto estratégico es el fortalecimiento del area comermal
de la empresa de acueducto y alcantarillado, ya que de la misma depende que en el
futuro se garanticen los recursos financieros suficientes para atender programas
de ampliacién de cobertura a los usuarios. Otro proyecto estratégico puede ser la
adopcién de un buen sistema de atencién al usuario; otro puede ser la sistematiza-
cién de la facturacién en la empresa. '

Veamos un ejemplo del plan que desarrolla el objetivo estratégico de "Dismi-
nuir las pérdidas de agua del sistema de acueducto."

Segun lo expuesto, es necesario definir un programa que contiene el objetivo
estratégico, asi:

Programa 2: "Control de pérdidas y disminucién del Indice de Agua No Conta-
bilizada de la Empresa"
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Estfategias:_

1) Realizar un diagnéstico técnico para determinar el balance hidraulico del sis-
tema y las pérdidas técnicas reales en cada componente e implementar un
plan para su disminucion.

2) Determinar las pérdidas comerciales causadas por consumos no medidos (co-
bertura de micromedicion), submedicion (obsolescencia de los micromedido- -
res) y conexiones clandestinas e implementar un plan de reduccion.

Proyectos:

Proyecto 1. Realizar el diagnéstico de pérdidas del sistema (el proyecto 1
corresponde a la estrategia 1)

Caracteristicas del proyecto 1
¢ Duracién: 65 dias (ver programacién de actividades mas adelante)
Fecha de iniciacién: marzo 1
Fecha de terminacién: mayo 5
¢ Indicador de verificacion: _
% de informes terminados = Informes terminados / ‘informes requeridos (5)
* Meta: minima = 60%; satisfactoria = 85%; sobresaliente = 100%
«  Costo total: $624.000 |
* Financiacion: Recufsos propios

Proyecto 2. Aumento de cobertura de medicién
Proyecto 3. Localizacién y legalizacién de usuarios clandestinos
Proyecto 4. Disminucién de subregistros en medicién.

Un ejemplo de las actividades correspondientes al proyecto 1, puede ser como
. se presenta en la figura de la pagina siguiente:

La construccién del presupuesto del plan se hace de manera inversa, es de-
cir, partiendo desde las actividades, se acumulan los costos para cada proyecto,
luego para cada programa y finalmente se determinan los costos totales del plan.
Este mismo procedlmlento se emplea para determinar las fuentes de financiacién y
los tiempos de ejecucién.
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Proyecto 1. Realizar el diagndstico técnico de pérdidas del sistema

(" ACTIVIDAD MARZO ABRIL MAYO RESPONSABLE COSTO ($)\‘
23 2|3 2|3

1. Produccion 102.000
Evaluacion estructural de bocatoma,

aduccion, des-arenador y accesorios. Pedro Rivera 65.000
Determinacién de pérdidas Jaime Cruz 25.000
Elaboracion de informe P. Rivera—J. Cruz 12.000
2. Tratamiento 97.000
Evaluacion estructural de la planta. Pedro Rivera 50.000
Determinacion de caudales para lavado de filtros Jaime Cruz 10.000
Determinacion de pérdidas Jaime Cruz 25.000
Elaboracion de Informe Rivera - J. Cruz 12.000
3. Almacenamiento 82.000
Evaluacion estructural de tanques Pedro Rivera 45.000
Determinacion de pérdidas Jaime Cruz 25.000
Elaboracion de Informe P. Rivera—J. Cruz 12.000
4, Distribucion 331.000
Revision y andlisis de planos de la red Jaime Cruz 55.000
Instalacién de equipos Jaime Cruz 125.000
Actualizacion de los planos Jaime Cruz 42,000
Definicion del distrito piloto de medicién Jaime Cruz 7.000
Lectura de caudales minimos nocturnos Jaime Cruz 28.000
Deteccion y localizacion de fugas Jaime Cruz 37.000
Determinacién de pérdidas Jaime Cruz 25.000
Elaboracién de Informe Jaime Cruz 12.000
5. Informe plan de reduccion 12.000

. w,
°
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[I. Manual de la gestitn administrativa

Recordemos lo dicho en la primera parte de este manual: una empresa pres-
tadora de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo en los municipios meno-
res y en las zonas rurales con menos de 2400 usuarios, desde el punto de vista
administrativo debe atender dos frentes de accién claves para garantizarle a la co-
munidad la prestacién del servicio: la administracién del recurso humano y la ad-
ministracién de los recursos fisicos o materiales.

El objetivo de esta parte del manual es suministrar informacién general sobre
las herramientas necesarias para una gestion eficiente de las funciones adminis-
trativas de la empresa.

Administracion del recurso humano

Toda organizacion o empresa, para desarrollar su objeto, requiere unas per-

sonas que ejecuten las diferentes actividades. Esto comtinmente se conoce

#7777 ™= como recurso humano o "talento humano' y requiere de un manejo, asi
: “. sea sencillo, para:

/ Todoloanterior, ' o Definir el nimero de personas que se necesitan: planta de per-

lo pngmos I!gmar " sonal.
administracion del :: fin funci fiar: m
7" [ J : )
recurso humano. Definir las funciones que cada persona debe desempenar: ma

" nual de funciones.

-+, eHacer el manejo del personal, que comprende: buscar la persona indica-
da, pactar o convenir con cada uno de ellos la jornada, la dedicacion, el sueldo,
etc., ensefiarle y capacitarle para que desarrolle bien sus funciones, etc.

Planta de personal

Es la indicacién exacta del cargo, el nimero de cargos y el sueldo o remune-
racién para cada cargo.

La adopcién de la Planta de Personal y del Manual de Funciones, se legaliza
mediante un acto administrativo que es competencia, segun el tipo de organiza-
cién, asi:

¢ Silaempresa es administrada directamente por el Municipio:

Las funciones de la dependencia municipal encargada de la prestacién de los
servicios publicos son definidas por el Concejo Municipal, mediante Acuerdo.
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La creacion de cargos, la definicién del manual de funciones y la determinacién
de la planta de personal son competencia del Alcalde, mediante Decreto.

Si se trata de un establecimiento publico, o de una Empresa Industrial y Co-
mercial del Estado:

La determinacion de la estructura organica, de la Planta de Personal y del Ma-
nual de Funciones son competencia de la Junta Directiva de la empresa, me-
diante Acuerdo.

Si se trata de una empresa comunitaria (Asociacién de Usuarios, Junta de Ac-
cién Comunal, Junta Administradora, Cooperativa):

Las competencias frente a la definicion de la Estructura Administrativa y el
Manual de Funciones, deben estar consignadas en los Estatutos de la organi-
zacién. (ver Cartilla “Organicemos Nuestra Empresa de Acueducto y Alcantari-
llado”).

La determinacién de la Planta de Personal requerida es competencia de la Jun-
ta Directiva (o Consejo de Administracion en €l caso de las cooperativas) me-
diante actas o acuerdos, segiin sea el tipo de actos que expidan.

Creacion de cargos

Los cargos basicos que debe tener toda entidad prestadora de servicios publi-

cos de acueducto y alcantarillado son:

El Administrador o Gerente quien tiene las siguientes responsabilidades
generales: Dirigir y controlar las actividades del personal, velar por la presta-
cién del servicio, facturary cobrar el servicio, atender a los usuarios, manejar
el kardex de inventarios, manejar el registro de suscriptores, facturar, cobrary
presentar informes, etc. (Ver descripcion de funciones).

El Operador de Planta quien debe operar los equipos, dosificar los quimicos,
hacer las pruebas de laboratorio, registrar los datos de la planta, etc. Este cargo
se requiere siempre y cuando exista planta de tratamiento. (Ver descripcién de
funciones)

El Fontanero quien se responsabiliza de la operacion de las redes, la instala-
cion de las acometidas, reparacién de dafos, limpieza de las estructuras de
captacién y almacenamiento, lectura de medidores, reparto de los recibos de
cobro, etc. (Ver descripcién de funciones).

Los cargos y la cantidad de personas, dependen del tamario del acueducto,
numero de usuarios del servicio, etc. En aquellos sistemas donde se requiera
secretaria, sus funciones seran de apoyo al Administrador.
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Descripcion de funciones de los cargos

A continuacién se presenta un modelo de descripcién de las funciones gené-
ricas que corresponden a los cargos basicos de una entidad prestadora de servi-
cios publicos.

Modelo de descripcitn de las funciones por cargo

Cargo: ADMINISTRADOR

a) Manejar el personal procurando el cumplimiento de los
horarios, de las funciones y de los procedimientos; velar
por el pago oportuno de las obligaciones salariales del per-
sonal.

b) Hacer las compras de los materiales que se requieran, ga-
rantizar su adecuado almacenamiento, utilizacion y se-
guridad.

¢} Responder por los equipos y demas componentes de la
infraestructura sanitaria.

d) Manejar y mantener actualizado el registro de usuarios y
su clasificacién.

e) Establecer los costos reales del servicio y proponer la es-
tructura de tarifas o gestionar la asistencia y asesoria ne-
cesarias.

f) Facturary cobrar a todos los usuarios el valor del servicio
prestado.

g) Determinar los usuarios morosos y aplicar las sanciones
~ respectivas.

h) Atender las peticiones, quejas y recursos de los usuarios.

i) Elaborar, ejecutar y controlar el presupuesto de ingresos
y egresos de la entidad.

j)  Efectuar la contabilizacién de los ingresos y egresos.

k) Velar por la prestacion correcta del servicio en términos
de calidad y continuidad.

) Determinar los programas de operacion y mantenimiento
de la infraestructura sanitaria.
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m) Cumplir y hacer cumplir las normas tanto internas de la

n)

-

B

entidad como las expedidas por entidades del Sector de
Agua Potable y Saneamiento Bésico.

Presentar los reportes e informes a las entidades de Re-
gulacién, Control y Vigilancia y a sus superiores.

Cargo: OPERADOR DE PLANTA

Ejecutar correctamente la operacion de la planta de trata-
miento.

Aplicar las sustancias quimicas requeridas para la potabi-
lizacién del agua.

Efectuar las pruebas y analisis de laboratorio para contro-
lar la calidad del agua.

Ejecutar el mantenimiento de los sedimentadores, filtros
y demas componentes de la planta.

Llevar los registros diarios de: produccion de agua, dosi-
ficacion de sustancias quimicas, pruebas de laboratorio,
ete.

Responder por los equipos, materiales y demas elemen-
tos existentes en la planta de tratamiento.

Cargo: FONTANERO

Realizar la operacion y el mantenimiento de las instala-
ciones y de las redes y estructuras de acueducto y alcan-
tarillado.

Instalar las nuevas acometidas y realizar las reparaciones
de los dafios que se presenten.

Realizar la limpieza y el mantenimiento de las estructu-
ras de captacién, desarenacién, almacenamiento y redes
de distribucién.

Operar los equipos de bombeo.
Leer medidores y repartir los recibos de cobro.

Responder por las herramientas y materiales que le sean
entregados para desarrollar su labor.
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Seleccién del personal

La seleccion del personal es el estudio de los mejores can-

didatos de acuerdo a perfiles determinados por la unidad de Una adecuada seleccion de
servicios publicos. El empleador debe ser muy cuidadosoenla ~ personal debe permitirle ala
seleccion del personal que se vincula al ente prestador; para empresa el conocimiento de los
esto es conveniente que se establezca un sistema de seleccién aspirantes, y a éstos el
acorde con las necesidades y los requerimientos de la organi- conocimiento de la organizacion
zacion. en cuanto a politicas basicas y a

las generalidades del trabajo a
Proceso de selecciéon - desempeiiar

a) Andlisis del cargo: Consiste en determinar los requerimientos
de personal con base en las caracteristicas, dimensiones, y necesi-
dades de la organizacién para desarrollar eficientemente sus actividades.

b) Perfil del cargo: Consiste en la descripcién del mismo; el anlisis determi-
na las labores, responsabilidades, habilidades y conocimiento del cargo.

c¢) Convocatoria: Tiene por finalidad invitar a los interesados a presentaf su hoja
de vida y la documentacién pertinente de acuerdo a unos plazos determinados.

d) Estudio de las hojas de vida: Los factores a tener en cuenta al estudiar las
hojas de vida son los siguientes: Nivel de educacidn, experiencia laboral acu-
mulada, especialidad, grado de responsabilidad y experiencia laboral.

e) Entrevista: La entrevista de seleccién complementa la informacién que ya se
ha obtenido mediante el andlisis de la hoja de vida, aportando elementos
referentes a la personalidad, motivacioén, experiencia, estudios y 51tua01on
familiar del candidato.

Se sugiere iniciar la entrevista se con aspectos referentes a temas de la vida
cotidiana, diferentes al laboral, con el fin de establecer una buena relacién inter-
personal y disminuir los temores del entrevistado; en una segunda fase se profun-
diza en aspectos tales como historia educativa, experiencia laboral, intereses y
motivaciones, personalidad del candidato, informacién familiar y personal; final-
mente, la entrevista se centra en aclarar dudas del entrevistado acerca de las con-
diciones del cargo, aspiracién salarial, responsabilidades y evaluacién final de sus
expectativas.

f) Prueba escrita: El disefio de la prueba escrita se realizara dependiendo de las

caracteristicas del cargo; se busca con su aplicacién tener una percepcioén de
las aptitudes fisicas, intelectuales y de la personalidad.

g) Seleccion y Contratacion: Efectuadas las entrevistas y evaluaciones corres-
pondientes se procedera a contratar al candidato. El trabajador elegido debe
ser informado de la decisién, preferiblemente en entrevista personal, la cual
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1 Se recomienda que el
régimen laboral a aplicar
en procesos de
Contratacién de la Unidad
Municipal de Servicios
Publicos se sujeten a la
normatividad vigente en el
pais. Los aspectos
presentados en este
capitulo son de caracter
informativo y general

profundizara en aspectos salariales, documentacién requerida para las respec-
tivas afiliaciones laborales e induccion.

Contratacion de personal
Contrato de trabajo.

Definicion:

Es un acuerdo mediante el cual una persona se obliga a prestar un servicio
personal a otra, cumpliendo 6rdenes e instrucciones y recibiendo por su labor una
remuneracion.

Partes de un contrato:

* Obligaciones y responsabilidades de la persona que se contrata.
¢ Cargoy Funciones

* Periodo de prueba

¢ Jornada de trabajo, turnos si es necesario

¢ Remuneracién

¢ Duracién del contrato.

¢ Causas de terminaci6én del contrato.

* Régimen laboral aplicable.

Régimen laboral!

En la alternativa de administracién directa por parte del municipio el personal
se vincula bajo las siguientes denominaciones:

* Mediante Contrato de trabajo si es trabajador oficial; es el caso del operador y
del fontanero. Generalmente se vinculan en carrera administrativa.

¢ Por resolucién de nombramiento si es empleado publico, que le corresponde al
cargo de administrador; tienen la caracteristica que son de libre remocién y
nombramiento y generalmente ejercen cargos directivos.

Tipos de contrato

Para casos especiales diferentes a los establecidos anteriormente se pueden
presentar otras formas de contratacion:

¢ De acuerdo a la forma:
a) De trabajo

b) Por prestacién de servicios.

.-
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c) Pororden de trabajo.

d) Contratos administrativos.

* De acuerdo a la duracion:
a) Temporales: Contratos inferiores a un mes.
b) Por el tiempo que dure una obra o labor.

¢) A termino fijo: Su duracién no puede ser superior a 3 afios, es renovable inde-
finidamente. Art. 46 C.S.T.

d) A término indefinido: Hace referencia al contrato donde ninguna de las partes
especifica el tiempo de duracién.

Induccion

La induccién es la orientacion que se proporciona al responsable de un cargo
con el fin de ubicarlo dentro de un contexto de necesidades y funciones.

La induccién se orienta al ambiente interno: lo que es la organizacion, su
estructura, funciones, servicios, tecnologia, recursos; y al ambiente externo: usua-
rios - clientes, proveedores, politicas, leyes, etc.

Remuneracion

El salario es la contraprestacién princ1pal y directa que recibe el trabajador
por sus servicios

Modalidades

Salario Minimo: Este es fijado por Ley, en pacto o convencion colectiva na-
cional para cada afio. ‘

Salario Integral: Es una modalidad de remuneracion del trabajo, que inclu-
ye prestaciones sociales, recargos por trabajo nocturno, horas extras, dominicales
y festivos, pagos en especie, subsidios e intereses, con excepcion de las vacaciones
cuyo derecho se conserva. De acuerdo con lo anterior, el salario integral no podra
ser inferior a diez (10) salarios minimos legales mensuales.

Optar por un contrato de prestacién de servicios, cancelando supuestamente un
salario integral por debajo del establecido por la Ley, puede conducir a que €l trabaja-
dor pueda demostrar que existe una verdadera relacién laboral y se puede llegar a
desestimar un aparente contrato de prestacién de servicios, que al final equivale a un
contrato de trabajo, en cuyo caso la contraprestacion y demés derechos de las perso-

—o
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nas se regiran por las normas laborales mds favorables. Esta primacia puede imponerse
tanto frente a los particulares como al Estado mismo. La duracién méxima permitida
por la Ley en el Contrato de Prestacién de Setvicios es de cuatro meses; si el contrato es
prolongado adquiere la connotacién de existencia de una relacion laboral.

Prestaciones sociales

Adicionalmente al salario existe un conjunto de beneficios y garantias consa-
gradas por ley laboral a favor de los trabajadores con el fin de cubrir los riesgos
inherentes al trabajo, las cuales son conocidas como prestaciones sociales. Una de
ellas se refiere a la seguridad social.

La seguridad social es la prevision de aquellas contingencias que la poblacién
econémicamente activa experimenta a lo largo de su vida productiva, extensivas tam-
bién a sus familias, tales como el desempleo, la invalidez, vejez y muerte, los riesgos
profesionales y el crecimiento de la familia. La vinculacién de los trabajadores se
hace a través de una serie de instituciones creadas para su beneficio, las cuales reci-
ben aportes tanto del trabajador como del patrono.

Administracion de materiales

¢/Cuando diariamente utlhzamos los elementos con que cumplimos nuestras
funciones como empleados de la empresa de servicios publicos o como represen-
tantes de la comunidad, alguna vez, después de tomar posesién del cargo, hemos
dedicado unos minutos para pensar en cémo llegaron esos bienes? ,Como los com-
praron?, jquién los compré?, ;quién responde por ellos en caso de dafio o pérdida
0 por cualquier otro motivo?, sc6mo se¢ entregan a quienes van a hacer uso de
ellos?, sc6mo se guardan o almacenan?; etc.

La respuesta a estos interr‘ogantézs tan sencillos van conformando lo que
comunmente llamamos “administracion de materiales” cuya aplicacién es
bésica para el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

Compras y suministros

- Requerimiento de compras

En muchos acueductos la calidad del agua se ve afectada al no disponerse de
los qulmlcos necesarios para su tratamlento

Tamblen los dafios que ocurren erilas redes no son reparados oportunamen-
~te porque no se cuenta con las herramientas y accesorios indispensables.
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Aunque el sistema de acueducto y alcantarillado sea pequefio, es importante
hacer el programa de compras, en el cual se determinen:

¢ las cantidades de materiales y elementos necesarios.
* las especificaciones y referencias de estos.

* eldestino: Es importante diferenciar entre los elementos y materia-
les que van a ser utilizados en actividades de Administracién (pa-

peleria, utiles de escritorio, formatos de r.ecibos, facturas, etc/.) de . Gontar oportunamente
aquello§ que van a ser utilizados en actividades de operaciony - con los elementos
mantenimiento (sulfato, cloro, herramientas, tubos, accesorios, y materiales requeridos,
etc.) constituye
¢ laperiodicidad con que se deben adquirir, segan los recursos un factor decisivo en
disponibles. . laprestacion adecuada
del servicio.

Si se programan adecuadamente las compras, no sélo se logra
que los suministros sean oportunos, sino que, ademas, los precios
sean mas favorables para la entidad.

El siguiente formato GA-01 es util para relacionar todos los materia- e
les y elementos necesarios para cubrir las necesidades de un periodo determma— o
do y facilita la programacion de las compras.

e Relacion de proveedores y listas de precios
Para que haya eficiencia en el proceso de compras es conveniente que el

administrador disponga de una relacion de los diferentes proveedores que puedan
suministrar los materiales y elementos necesarios, asi como de la lista de precios.

~

Municipio: Campoalegre N
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GA-01 Requerimientos de elementos y materiales

Fecha: Destino: Administracién [ ] Operacién [ ]
Elementos necesarios para el periodo de: de:
Cantidad Unidad Descripcion y especificaciones
. _J
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¢ Cotizaciones

Cotizar Clasificados los diferentes elementos y materiales y sila

nos permite tener . -7 cuantia lo amerita, se deben solicitar las respectivas cotizacio-

la oportunidad de nes, mediante oficio en el cual se especifique el nombre del pro-

hacer las compras veedor a quien se solicita la cotizacién, la cantidad, el tipo de

al proveedor que <~ materiales o elementos, las referencias si las hay y el plazo para

ofrezcalas mejores - recibir las cotizaciones.
condiciones, es decir,

el mejor precio, la mejor

" calidad y elplazoméas .

conveniente. 3

Enla cotizacién el proveedor debe estipular los precios, los des-
cuentos, el plazo de entrega y la forma de pago.

¢  Orden de compra

Para formalizar el pedido al proveedor y manifestarle la aceptacién
de la cotizacién presentada, se elabora la orden de compra.
La Orden de Compra se elabora en formato prenumerado en orden consecu-
tivo y cronolégico.

Previo a la elaboracién de la Orden de Compra, el administrador debe verifi-
car la disponibilidad presupuestal.

- La Orden de Compra se elabora en original y copia:
¢ Original para el proveedor
¢ Copia para el archivo de 6rdenes de compra de la entidad.
La Orden de Compra debe ser firmada por el administrador de la entidad.

El siguiente es el modelo del formato GA-02 de Orden de Compra, que se
puede utilizar y que es importante para legalizar el pedido deseado y para que
quede constancia para el pago posterior:

LT _ * Registro presupuestal
" Este registro "":‘71:\::.

Elaborada la Orden de Compra, segin el tipo de elementos, el admi-
se hace para

7 nistrador debe hacer el registro respectivo, en un libro de ejecucién pre-

reservar supuestal.
los recursos
necésariospara - Efectuado el registro presupuestal, se envia la Orden de Compra al Pro-
_ elposteriorpago -~ veedor.
“. delacompra.

* Recibo del pedido:

El administrador recibe el pedido, el cual debe llegar acompafia-
do de la remisién del proveedor, en la que se indique: Niimero de la
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Orden de Compra, las cantidades, la descripcién de materiales y

elementos, las marcas, las especificaciones del elemento adquiri- /5;:'/'57‘" El sistema
do, etc. ‘ de almacén

El Administrador, con la copia de la orden de compra, es el conjuntode
compara los materiales recibidos. Si esta correcto recibe el pe- actividades cuyo
dido, firmando la remisién del proveedor, con la fecha respecti- i proposito es el de
va. conservar, manipulary

" distribuir los elementos
. querequierelampresa

Almacén e inventarios:
paralanormal

3 prestacion
La entidad debe tener conocimiento exacto de las exis- = delservicio.
tencias de materiales, elementos y equipos, los cuales se cono- T e
cen como inventarios.
Para llevar un adecuado control, los inventarios deben estar debida-
mente valorados, ya que ellos representan parte de los activos o propiedades
que tiene la entidad.
(" \ Municipio: Campoalegre
A AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GA-02. Orden de compra
Fecha: Orden de Compra N2:

Sefiores:

Sirvase despachar de acuerdo con su cotizacidn, los siguientes elementos

Descripcion Unidad Cantidad V/r unitario Vir total

Son

Rubro Presupuestal

Vo. Bo. Administrador

\.
—e
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El control de los inventarios debe hacerse independientemente de si se cuenta
ono con un almacén (bodega), ya que todos los sistemas de acueducto y alcantarilla-
do cuentan con: ‘

- equipos: bombas, dosificadores, equipos de laboratorio, etc.

- elementos de oficina: maquinas de escribir, escritorios, sillas, cosedora, cal-
culadora, etc.

- herramientas: picas, palas, barras, llaves, étc.

-materiales: sulfato, cloro, tubos, uniones, soldadura, valvulas, etc.

- Tarjetas o kardex de inventarios

El control de los inventarios se hace a través del kardex, que no es otra cosa que
una tarjeta para cada material, elemento o equipo en la cual se registra la cantidad
exacta de existencias y su valor, asi como los movimientos de entradas y salidas de
estos. Estas tarjetas pueden comprarse en papelerias.

Los movimientos de entradas y salidas se deben registrar en las respectivas
tarjetas de kardex, lo cual se hace diligenciando los formatos GA-03 y GA-04,

T T T respectivamente.
1,’,;.:'71" " Es importante que |aw‘\*‘~\;3x * Entrada de materiales: (Formato GA-03)
entidad conozca cada Es el documento necesario para registrar en las tarjetas de kardex
mes.el t°t?| de las ~una entrada de materiales. Se elabora al recibir un pedido tomando como
ex!stenCIas de . Dbasela copia delaorden de compray la remisién del proveedor.
materiales, elementos i
y equipos. /’,;J"‘/’ ¢ Salida de materiales: (Formato GA-04)

e T La entrega de materiales se legaliza diligenciando la salida de materia-
les, la cual se elabora oportunamente y se hace firmar de quien recibe.

¢ Cuentas o saldos de almacén e inventarios

Mensualmente se debera elaborar la cuenta de almacén, que contemple el movi-
miento del periodo. En esta cuenta se resumen todas las tarjetas de kardex, indicando el
saldo anterior, las entradas, las salidas y los saldos actuales.

Los saldos deben confrontarse o compararse con las tarjetas de kardex, para ma-
yor seguridad de los movimientos, ya que éstos sirven de soporte para contabilidad.
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(" /\ Municipio: Campoalegre
A@ AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
\—JA Formato GA-03 Entrada de almacén N¢

Fecha: Proveedor:

Orden de Compra N

Descripcion Unidad Cantidad Referencia V/r unitario Valor total Grupo
\_ RECIBIDOPOR: Registro en Kardex:
é Municipio: Campoalegre

AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GA-04 Salida de materiales

Salida de almacén N2

Fecha: Solicitado Por: Con destino a
Autorizado Por: Kardex:
Descripcion Unidad Cantidad Referencia V/r unitario Valor total |  Grupo
L Recibido por: entregado por:
®
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III. Manual de la Gestibn Comercial

Recordemos lo dicho en la primera parte de este manual: una empresa pres-
tadora de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo en los municipios meno-
res y en las zonas rurales con menos de 2400 usuarios, desde el punto de vista
comercial, debe atender varios frentes de accidn claves para garantizarle a la comu-
nidad la prestacién del servicio: registro de los usuarios, medicién del consumo,
elaboracion del estudio de costos y tarifas, facturacién, cobranza y recaudo, aten-
cion de peticiones, quejas y recursos.

El objetivo de esta parte del manual es suministrar informacién sobre el ma-
nejo de las herramientas necesarias para que la gestién comercial de la empresa
sea eficiente y moderna.

Registro de los usuarios

El registro de usuarios y suscriptores es una relacién organizada en la cual se
identifica a cada uno de los usuarios y suscriptores y se anotan algunas condicio-
nes de prestacion del servicio. Cada ente prestador debe contar con la informacién
completa y actualizada de sus suscriptores y usuarios que contenga los datos so-
bre su identificacién, modalidad de servicio que reciben, estado de cuentas y, en
general, toda aquella informacién que sea necesaria para el seguimiento y control
de los servicios.

Antes que todo es importante hacer una diferenciacién entre los usuarios y
los suscriptores.

Suscriptor es la persona natural o juridica con la cual la empresa celebra un
contrato de condiciones uniformes de servicios publicos (Ver modelo de contrato de
condiciones uniformes en el Capitulo de Anexos.)

Usuario es la persona natural o juridica que se beneficia con la prestacién de
un servicio publico domiciliario, bien como propietario del inmueble en donde éste
se presta, o como receptor directo del servicio. Cuando un usuario no es suscriptor,
se considera que su conexion es ilegal o clandestina, bien sea que esta situacion se
haya dado por negligencia de la empresa o por fraude por parte del usuario.

Los datos que debe contener un registro de suscriptores, son basicamente los
siguientes: -

a) Codificacién

b) Identificacion del suscriptor
¢) Direccion ‘

d) Uso

Gestion Empresarial



Manual de la gestién comercial

e) Estrato r
fy Medidor (Si existe) "
g) Alcantarillado (Si se presta este servicio)
h) Aseo (Si se presta este servicio)

i) Ingreso de nuevos usuarios l
j)  Ciclo
k) Ruta

Veamos rapidamente en qué consisten cada uno de estos datos:
Codificacién '1

Es un namero que identifica a cada suscriptor y que debe establecerse con "
base en las rutas y recorridos. La complejidad del cédigo depende de la compleji-
dad de la empresa y de las necesidades de informacién.

’
Como minimo, el codigo debera contener los siguientes elementos: ')

( Ruta Numero de orden Numero de conexién W '

kO" 1 0 0 1 0 0 0 1)

* Ruta: Es el recorrido utilizado para leer los medidores y repartir los recibos
o facturas de cobro. Su disefio debe permitir al fontanero o persona responsable
hacer el mayor recorrido en un dia. Si el municipio es muy pequerio, es posible que
no se requiera sino una ruta. El disefio de la ruta también es importante si no existe
medicion, porque facilita el recorrido para la entrega de las facturas, para hacer los
cobros y el recaudo.

- - -g - ‘_/l .._

Si hay mas de una ruta, las otras se numeraran 02, 03, etc.

* Namero de orden: Corresponde al orden secuencial de los predios dentro
de esa ruta. Es decir, que si en una ruta hay 123 casas o predios, la primer casa
tendra un namero de orden de 001, la segunda de 002, y la Giltima de 123.

* Numero de Conexién: Corresponde al nimero de ingreso de cada suscrip-
tor a la entidad y se establece en el orden cronolégico en que se van aprobando las
matriculas o conexiones. Este c6digo nunca cambia.

Mas adelante se explica el procedimiento de ingreso de nuevos usuarios.

Nombre del suscriptor

En el registro deben indicarse con precisién los nombres y apellidos comple-
tos y la identificacion de la persona con la cual la empresa debe suscribir el contrato
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de condiciones uniformes y a la cual se le debe elaborar la factura de cobro del o de
los servicios.

Direccion
Se debe anotar en el registro la direccion exacta del suscriptor a la cual se
debe enviar la factura de cobro del o de los servicios prestados.

Clasificacion de los usos

Los siguientes son los diferentes tipos de usos que se dan en los servicios de
acueducto y alcantarillado, independientemente de si el inmueble al que se presta
el servicio es propio o arrendado, o si quien paga es el usuario o el suscriptor:

Residencial: Es el servicio que se presta a las casas y viviendas y el cual se
destina principalmente a satisfacer las necesidades basicas de las familias. También
son residenciales los pequefios negocios comerciales conexos a las viviendas resi-
denciales que cumplan con las siguientes caracteristicas:

¢ Area total menor a 20 metros cuadrados

* Quelaacometida del negocio sea la misma de la vivienda (es decir que no tenga
dos acometidas)

* Que el diametro de la acometida sea de media pulgada

No residenciales: Comprende los usos: Industrial, Comercial y Oficial.

-Industrial: Cuando el servicio se presta a inmuebles dedicados a la activi-
dad industrial o agropecuaria, a las fabricas y hoteles. (Ejemplo: Telecom, Empresa
de Energia, cocheras, lavadero de vehiculos, etc.)

-Comercial: Cuando el servicio se presta a inmuebles dedicados a activi-
dades comerciales: bancos, droguerias, papelerias, supermercados, tiendas,
salas de belleza, colegios privados,jardines infantiles privados, entidades
médicas o de la salud, consultorios, locales comerciales. Dentro de este

grupo se incluyen las iglesias y las notarias. Siuna vivienda tiene

mas de un local, se

- Oficial: Cuando el servicio se presta a oficinas de caracter gu- clasifica como
bemamental: bien sean nacionales, departamentales y municipales: Hos- ~ comercial, sinimportar
pital, Alcaldia, Colegios Oficiales, el Cementerio, Jardines Infantiles - el area del mismo.

Oficiales, Juzgados, la Policia, etc.
Estratificacion

Es la clasificacién que se utiliza en el Uso Residencial para efectos de la dife-
renciacién en el cobro de la tarifa. Esta clasificacién se denomina Estratificacion
Socioecondémica. De acuerdo con la metodologia establecida por el Departamento
Nacional de Planeacién, existen seis (6) estratos, asi:
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Estrato 1.- bajo-bajo
Estrato 2.- bajo

Definirla  : Estrato 3.- medio-bajo
7 estratificacionno  Estrato 4.- medio
escompetencia | Estrato 5.- medio-alto
delasempresas / Estrato 6.- alto
de Servictos ..-..==>= El Alcalde es el inico responsable de adoptar la estratificacién urbana y
publlcosi A rural de cada municipio y de informarsela a las empresas de servicios publicos,

2 a través de la oficina de Planeacién Municipal.
Los inmuebles No Residenciales no tienen estrato socioeconémico.

El registro de suscriptores debera contener informacién complementaria re-
lacionada con el estado de los aparatos de medicion, con la conexién a la red de
alcantarillado y al servicio de aseo, en caso de ser necesario.

Como resumen, en el formato GC-01 se muestra el modelo para el Registro
de Suscriptores:

Como el formato GC-01 se utiliza para cada suscriptor, es necesario que adi-
cionalmente se elabore un formato de Resumen de suscriptores segiin el modelo
GC-02, el cual se debe diligenciar mensualmente llevando un control de la evolu-
cion de todos los suscriptores con respecto al periodo anterior.

(" | Municipio: Campoalegre )
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
AA Formato GC-01 Registro de suscriptores
Fecha: Cddigo del suscriptor ( J
Nombres Apellidos
Direccion
Uso Estrato Numero de medidor
Servicios prestados: Acueducto [ Alcantarillado [ Aseo []
- | y
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Municipio: Campoalegre )
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GC-02 Resumen del registro de suscriptores
Fecha:
Ndmero de Suscriptores NUmero de Medidores
1.- Residencial Acueducto Alcantarrillado Aseo Funcionando | Dafados
Con medidor | Sin medidor

1.- Bajo - Bajo

2.- Bajo

3.- Medio -Bajo

4.- Medio

5.- Medio - Alto

6. Alto
Subtotal
2. Industrial
3. Comercial
4. Oficial
Subtotal No Residencial
Totales
\_ _J

Ingreso de nuevos usuarios

Un ente prestador de servicios ptblicos que tenga mentalidad empresarial debe
promocionar el servicio a través de estrategias de mercadeo, buscando cada dia mas
usuarios nuevos, atendiendo adecuadamente a los que ya tiene para conservarlos y
haciendo camparias para que los usuarios hagan un uso racional del agua.

La venta de los servicios se hace teniendo en cuenta la capacidad del sistema,
ya que no se puede ofrecer lo que no se tiene. El procedimiento a seguir, cada vez
que un usuario potencial solicite su conexion hasta que finalmente reciba los servi-
cios, debe ser un procedimiento sencillo, rapido y organizado. A continuacion se
describen los pasos a seguir:
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o Solicitud del servicio

Se elabora un formato (Ver formato CG-03) que debe ser suministrado por la
entidad, para que el interesado lo diligencie.

¢ Estudio y Aprobacion

El Administrador revisa que la solicitud esté completa y sobre el plano de la
red ubica la direccién para establecer si la situacién topografica permite prestar el
servicio, para lo cual es recomendable hacer una visita de inspeccion al predio. De
igual forma revisa el listado de cartera morosa, para establecer que ese predio no
tiene deuda pendiente con la entidad.

Si la vivienda para la cual se solicita el servicio corresponde a un loteo, urba-
nizacién o condominio, la Junta Municipal de Servicios Publicos o la Junta Directi-

( Municipio: Campoalegre N
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GC-03 Solicitud de servicios- (Matricula)
Fecha: Solicitud de Servicios No.

1. Datos del solicitante

Nombre del Solicitante: C.C.
Nombre del propietario del Predio: CC
Direccion completa del Predio:

Barrio: Teléfono

1. Datos del servicio

Servicio solicitado: Acueducto L] Alcantarilado 1 Aseo [

Uso al que se destina el servicio Residencial C_JIndustrial L] Comercial L] Oficial C_]
Provisional L] Areas Comunes ] Pilas Publicas ]  Agua en bloque [

Licencia de Construccién No: Fecha de expedicion:

Espacio reservado para la empresa

Si No
Predio dentro del perimetro de servicio [ |
Predio dentro de la cota de servicio O O
Se otorga viabilidad del servicio I O
C.C.No. Fecha de inspeccion del predio Inspector

Firma del Solicitante:

\_

\

-
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va de la Organizacién Comunitaria, segtin el tipo de empresa prestadora, debe eva-
luar, aprobar y estipular el tramite a seguir.

* Liquidacién de aportes de Conexién

Son los pagos que realiza el suscriptor o suscriptor potencial para conectar un
inmueble por primera vez o para cambiar el didmetro de la acometida al sistema o
red existente.

Estan compuestos por los costos directos de conexién y por las cargas de ex-
pansion del sistema. Los costos directos de conexién son los costos en que incurre la
entidad prestadora para conectar un inmueble al sistema o red existente por concep-
to de medidor, materiales, accesorios, mano de obra y demas gastos necesarios.

De acuerdo con la resolucién CRA-59/98, solo se podran incluir los costos direc-
tos relacionados con la conexién por primera vez de un inmueble o grupo de inmue-
bles. Para la liquidacién de los aportes de conexién podra utilizar el formato GC-04.

( L )
Municipio: Campoalegre
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GC-04 Aportes de conexidn
Nombre del suscriptor Estrato/Categoria
Concepto Acueducto Alcantarillado Total
Medidor de __ " §$ $ $
Tapa $ $ $
Mano de obra $ $ $
Otros conceptos| § $ $
Total a pagar $ $ $
Forma de Pago: Contado__ N° Cuotas Cuota bimestral
Recibo de pago N° Banco: Fecha
Ruta: Cédigo
Liquidacién efectuada por Liquidacion aceptada:
Administrador Suscriptor:
\. J
—e
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e Suscripcion del Contrato de Servicio

Al usuario se le debe entregar copia del Contrato de Condiciones Uniformes
(CCU), el cual es un contrato de adhesién.

Con base en €l CCU definido por la Comisién de Regulacion, se propone un
modelo sencillo, el cual debe ser adaptado por cada empresa, de acuerdo con las
condiciones de los servicios que presta; por ejemplo, sélo acueducto y no alcantari-
llado, sin medicién, etc. (Ver modelo en el capitulo de anexos).

¢ Instalacion del servicio

Una vez archivados en una carpeta todos los documentos anteriores, se debe
ordenar la instalacién del servicio, de la cual hay que dejar constancia, segin el
formato GC-05:

Gestién Empresarial
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Municipio: Campoalgre h
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GC-05 Orden de instalacion
Solicitud de Servicios No. [ ] Fecha de Orden de Instalacion:
Servicio Solicitado: Acueductol_ ] Alcantarilladol—__—_]
Nombre del Suscriptor:
Direccién del Predio Barrio:
Codigo del suscriptor [ T T 1 1 1 111 Ciclo de facturaciéon [_]
Incluye: Medidor: [ ] Tapa:[ ]
Ordenada por:
Administrador
Cumplido de instalacion
Fecha de Instalacion del Servicio:
Medidor Instalado: Numero: Marca:
Lectura actual:
El suscrito fontanero certifica que los ser- En mi calidad de suscriptor declaro que los ser-
vicios fueron instalados a satisfaccion vicios fueron conectados en la fecha;
y,

¢ Ingreso del nuevo suscriptor al Registro

Para que el servicio pueda ser cobrado al usuario, durante los cinco dias si-
guientes a la instalacién debera anotarse en el registro al nuevo usuario, teniendo
en cuenta su codigo de ruta.

Medicion de consumos

La determinacién o medicién de los consumos es la forma més adecuada para
cobrar el servicio. No es justo que un usuario que desperdicia el agua pague lo mis-

-9
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mo que uno que hace ahorro de agua. Por eso es importante que todos los usuarios
tengan su correspondiente medidor, siempre y cuando las condiciones técnicas de
los sistemas lo permitan.

Si se instalan los medidores en el sistema de acueducto se obtienen los si-
guientes beneficios:

¢ Elusuario consume sdlo €l agua que necesita sin desperdiciarla.

¢ Silos consumos se reducen mejorara el servicio para toda la poblacién.

¢ FEl cobro del servicio sera mas justo pues cada uno paga de acuerdo al agua que
consume.

* Los ingresos de la entidad mejoraran.
La relacién entre el usuario y la entidad sera de colaboracién.

La determinacién del consumo se realiza leyendo los medidores. El consumo
del periodo (cada mes o cada dos meses) se establece asi: Lectura actual menos la
lectura anterior. Ejemplo:

Lectura anterior: 4285 metros ctibicos
Lectura actual: 4303 metros ctabicos
Diferencia: 18 metros ciibicos

Consumo: 18 metros ciibicos (m?3)

La determinacién de consumo irhplica la correcta realizacién de actividades
por parte del fontanero que toma las lecturas y del administrador de la entidad que
las revisa y responde por la facturacién. La medicién tiene el siguiente proceso:

Programacion: Para que las lecturas se hagan periédicamente de acuerdo
con las normas legales la empresa debe establecer una programacion para la lectu-
ra de medidores.

Si la facturacién es mensual el periodo de lectura debe estar entre 28 y 32
dias. Si es bimestral (cada dos meses) entre 58 y 62 dias. Esto evitara que por
retardar la toma de lecturas se le acumule al usuario su consumo y el recibo sea
mas alto, con los consiguientes reclamos.

Toma correcta de las lecturas: La toma de las lecturas debe ser realizada
por los fontaneros en forma exacta y copiando la lectura que esté marcando en ese
momento el medidor.

Para tomar la lectura se requiere de un listado el cual debe contener:

* Cdbdigo del suscrlptor
¢ Nombre
¢ Direccion
* Sitiene medidor
F
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* Espacio para escribir la lectura del medidor

Se puede utilizar el formato de lectura GC-06

Revision de las lecturas: El administrador debe comparar el listado de
lecturas actuales con las del periodo anterior para establecer los consumos. Para
esta revision, se deben aplicar los criterios definidos en la Resolucién 06/95 de la
CRA., sobre desviaciones significativas y revision previa. La revision permite identi-
ficar algunas inconsistencias tales como:

Consumos bajos

Consumos altos

Medidores detenidos o parados
Lectura actual menor que la anterior

Para el proceso de revisién de lecturas o critica, se puede utilizar el formato
GC-07.

Las desviaciones significativas de los consumos deben ser revisadas en terre-
no antes de expedir la facturacion, determinando las causas de las mismas; para lo
cual la empresa esta en la obligacién de ayudar al usuario a detectar fugas visibles
y no visibles dentro del predio.

Municipio: Campoalegre )
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GC-06 Lectura de medidores

Cadigo del suscriptor Direccion Lectura actual|Cédigo de lectura
010010001 Carrera 13 N° 28-01 Edificio 12 Apto 101 4303 0l
010010002 Carrera 13 N° 28-01 Edificio 12 Apto 102 0000 03
010010003 Carrera 13 N° 28-01 Edificio 12 Apto 103 - 02
010010004 Carrera 13 N° 28-05 0542 01

Cadigo de lectura

01 Normal

02 Sin medidor

03 Medidor trabado
04 Medidor obstruido

05 Medidor alterado
\ _J
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(" Municipio: Campoalegre )
A AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GC-07 Critica
Consumo
Cadigo promedio Lectura Lectura Consumo | Cddigo Desviacion significativa Revision previa
delsuscriptor | historico (m?) | anterior Actual Actual Lectura Sl NO S NO
010010001 35 4285 4303 18 01 b'e
010010002 18 1723 1723 0000 03 x
010010003 02
010010004 22 0523 0542 19 01 X X
Desviaciones significativas:
En consumos promedio mayores o iguales a 40m?: 35%
En consumos promedio menores a 40m®; ’ 65%
En instalaciones nuevas sin promedio histérico: Limite superior = 1.65 veces el consumo del estrato
limite inferior = 0.35 veces el promedio de estrato
. Y,

Las fugas no visibles son aquellas que solo se pueden detectar usando equi-
pos especiales como geéfonos. Cuando se detecten fugas no visibles en un predio,
la empresa debe indicarle al usuario el lugar y notificarle que durante los dos (2)
meses siguientes se le facturara con base en el promedio histdrico de los consu-
mos. A partir de los dos meses se facturaran las lecturas que arroje el medidor. En
caso de que se detecten fugas visibles, el inspector o fontanero debe informar al
administrador, para que se proceda con la facturacién al usuario, advirtiéndole a
éste ultimo que debe reparar cuanto antes el dafio. Para la revisién previa en terre-
no se puede emplear el formato GC-08. -

Costos y tarifas.

Sobre el tema de costos y tarifas se debe fijar la mayor atencién por parte de
los responsables de la administracién de las empresas de acueducto, alcantarilla-
do y aseo. La escasa importancia que tradicionalmente se le ha dado al tema en los
municipios menores y zonas rurales ha conducido a que los problemas de insufi-
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Municipio: Campoalegre )
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GC-08 Revision previa

Revision externa Revisidn interna
Estado del medidor N? de bafios
Estado de la cajilla N? de puntos de derivacion de agua
Estado de la conexion . N2 Personas que habitan el inmueble
Estado del registro de corte Fugas visibles
Fugasnovisibles — _________

Certifico que la informacion contenida en este formato es correcta

Por el suscriptor Porla empresa
Nombre Nombre
C.C. C.C.
\. /

ciencia financiera y de bajas coberturas que padecen estas localidades no se hayan
podido resolver en forma adecuada.

El presente manual no se ocupa de la metodologia de costos y tarifas que la
Comisién Reguladora de Agua Potable y Saneamiento elabor6 especificamente para
los entes prestadores con menos de 8.000 usuarios, la cual esta contenida en la
Resolucién 15 de 1996. Para el efecto, el Ministerio de Desarrollo Econémico ha de-
sarrollado una guia para la aplicacién de dicha metodologia, la cual se estd dando a
conocer en los distintos eventos de asistencia técnica y capacitacién que se estan
programando en todo el pais, a través de las Unidades Departamentales de Agua, de
los Corpes y de las demas organizaciones gubernamentales y no gubernamentales
involucradas con el sector de agua potable y saneamiento basico.

Como el tema de costos y tarifas es un componente fundamental de la dimen-
sién comercial de las empresas de acueducto, alcantarillado y aseo en los munici-
pios menores y zonas rurales, es necesario dar a conocer algunos aspectos generales
que tienen que ver con los propositos de este manual.

¢ La determinacion de los costos y la definicién de las tarifas deben tener como
soporte el principio basico de la sostenibilidad.
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e La Ley 142 de 1994 estableci6 que el régimen tarifario se regird por los
siguientes criterios, brevemente explicados:

¢ Eficiencia econémica porque, entre otras cosas, las empresas de servicios pa-
blicos no pueden trasladar a los usuarios los costos de una gestion ineficiente.

e Neutralidad: Cada consumidor, en su respectivo estrato socioeconémico tie-
ne derecho a recibir el mismo tratamiento tarifario.

¢ Solidaridad y redistribucion de ingresos: los usuarios de los estratos al-
tos ayudaran a los de los estratos bajos a pagar sus tarifas.

e Suficiencia financiera: las tarifas deben contribuir a la recuperacién de los
costos y gastos de administracién, operacion, mantenimiento e inversion.

e Simplicidad: las tarifas deben ser comprensibles a todos los usuarios.

* Transparencia: las tarifas deben ser de conocimiento publico.

Facturacion

/."
o
i

' v La facturacion es el procedimiento mediante el cual una
“\‘j?fw El tema de las tarifas para ' empresa de acueducto, alcantarillado y aseo cobra a los usua-
7~ entes prestadores con menos ‘\ rios la prestaci6n de los servicios, a través de la herramienta
7 de 8000 usuarios puedeser .  de cobro denominada factura. Comprende todas las activi-
consultado en el Manual de ~\ dades que debe desarrollar 1a empresa para que al usuario
N Costos y Tarifas que elaboré " le llegue el recibo de cobro o factura y pueda pagar el
el Ministerio de Desarrollo / servicio.
__Econémico, "

MU e LT T

/

La facturacion del servicio es una actividad muy im-
portante por cuanto permite:

, ¢ Liquidar el servicio prestado
* Producir el recibo o factura de cobro al usuario
* Garantizar los ingresos a la entidad
* Mantener actualizada la cuenta con el suscriptor
* Dar confianza y seguridad al usuario con relacién al cobro, para que proceda
al pago
Para el caso de los servicios de acueducto y alcantarillado, y dependiendo de si
los sistemas tienen medicién o no, los conceptos que incluye el recibo o factura de
cobro son: ‘
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Con medicién Sin medicion

Cargo Fijo Acueducto Tarifa plena Acueducto

Consumo Acueducto Tarifa Alcantarillado

Tarifa Alcantarillado Tarifa Aseo

Tarifa aseo Deuda Anterior con recargo por mora
Aportes de conexion Aportes por conexion

Deuda anterior con recargo por mora Reconexion

Reconexién Otros

Otros

Con los elementos anteriores y definidos los conceptos que vamos a cobrar, se
procede a hacer la liquidacién a cada usuario y a hacerle el recibo.

"Para elaborar el recibo debemos diligenciar los siguientes cuadros:

¢ Cuadro de Liquidacion de Consumos, en el cual se liquida por rangos el con-
sumo total, que se pasara al listado de facturacién.

o Listado de facturacion, que es la base del recibo o factura que se enviara al
usuario. Se puede utilizar el formato GC-09

Si la facturacién es sistematizada no hay necesidad de elaborar el cuadro de
consumos, por cuanto el programa liquida automaticamente los consumos por ran-
gos y ubica este valor en el listado de facturacién. En este caso lo que se debe hacer
es una revisién y unas pruebas para establecer que el programa estd liquidando
bien, que tomé todos los datos, que las tarifas corresponden a las del periodo, etc.

ATENC  ON
PE h
VivpR oS
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Municipio: Campoalegre
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GC-09 Listado de facturacion

. Vi, Vr.intereses
Nombre Vr. cargo|  Vr.consumo Vr Vr deuda de mora Vrtotal
Cédigo suscriptor Fijo acueducto alcantarillado aseo anterior y otros de facturacion
1 2 3 4 5 6 7 8 9=(3+4+5+6+7+8)
\ /

Clasificacibn de los consumos

Una actividad importante a realizar dentro del proceso de facturacién es la
clasificacion de los consumos en el servicio de acueducto.

El consumo es la cantidad de metros ctibicos que gasta un usuario durante
un periodo de tiempo determinado. Se clasifica en los siguientes rangos, segun las
normas vigentes expedidas por la Comision de Regulacion de Agua Potable y Sa-
neamiento Basico (CRA):

- Consumo bisico: es aquél que satisface las necesidades esenciales de una
familia, el cual se ha fijado en 20 metros ctibicos mensuales por suscriptor o usua-
rio facturado.

- Consumo complementario: es el consumo ubicado en la franja entre 21 y
40 metros cubicos mensuales.

- Consumo suntuario: es el consumo mayor de 40 metros ctibicos mensuales.

El sentido de esta caracterizacion por rangos es tener un valor diferencial por
metro cubico, segiin el nivel de consumo de cada usuario. Légicamente el menor
valor se paga por el consumo basico.

Usos.

Otro componente de la facturacién es identificar el uso que el inmueble regis-
trado esta dando al servicio. (Ver el capitulo sobre Registro de Suscriptores).

A manera de ejemplo se presenta el formato GC-10 para el registro de los
consumos. :

——
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Municipio: Campoalegre
Aguas de Campoalegre E.S.P.
Formato GC-10 Registro de consumos

Consumo Consumo Consumo Consumo
Cédigo Nombre Lectura Lectura total basico complementario suntuario
suscriptor suscriptor | anterior actual (M%/mes) 0-20m® 21-40m3 >40m?

1 2 3 4 5=(4-3) 6 7 8

Pedro
Pérez 165 210 45 20 20 5
k.

Para la liquidacién del consumo, es necesario contar con la informacién de
tarifas del servicio segin rangos de consumos. Esta informaci6n se obtiene del es-
tudio de costos y tarifas.

Inclusion de los deudores morosos

Mediante el analisis de la facturacién del mes anterior es posible registrar la
cantidad de usuarios que pagaron y los que no lo hicieron o deudores morosos
durante ese periodo, por lo que en el caso de los tltimos debe hacerse una refactu-
racién, de modo que en la nueva factura aparezcan tanto el valor del consumo
actual como el valor de la deuda.

Cuando existe un programa de computador éste arroja directamente los no
pagos o deudores morosos. Si la facturacion no es computarizada en los listados de
lectura de medidores debe hacerse la marca de no pago, consistente en registrar
los usuarios que no pagaron y emitir una nueva factura (con el valor de la deuda y
del consumo actual). Cuando no se lleva el registro de lectura de medidores por
inexistencia de micromedicion, la marca de no pago se puede diligenciar en el kar-
dex de usuarios.

Novedades

Se definen como novedades aquellos eventos que alteran el proceso de factu-
raciéon e inducen cambios en la misma. Existen diferentes tipos de novedades que
deben considerarse y para las cuales existe un formato independiente.

a. Ingresos de nuevos usuarios. Para cada nuevo suscriptor se lleva un regis-
tro independiente (kardex de usuarios) que contenga: codigo, nombre, direccion,

°
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uso, estrato, alcantarillado, lectura de arranque de medidor. Luego, las novedades
de ingresos se totalizan, pues al recibir la facturacién es factible comprobar si se
expidieron los recibos respectivos.

b. Cuotas de financiacién de matricula, notas débito, notas crédito, multas e
intereses y otros servicios. Cada concepto a cobrar se incorpora con su respectivo
cédigo, el valor total de la deuda y el valor de cada cuota (mensual o bimestral).

c. Por cambios. Se utiliza para registrar los cambios en los datos del suscrip-
tor y los retiros (el kardex de usuarios puede ser utilizado en ambos casos).

d. Por correccién de lecturas. Este tipo de correccion se presenta general-
mente como consecuencia de una lectura incorrecta causada por dafio o cambio
del medidor. En estos casos, es necesario reimplantar la lectura. Las lecturas del
listado de critica son la base fundamental para la realizacion de las correcciones
respectivas, pues en dicho listado se hace la comparaciéon entre las lecturas actua-
les y las anteriores por cada usuario, de modo que es posible detectar aquellos
valores de consumo que estén altamente desfasados, es decir, que no correspon-
den al promedio histérico.

Por ultimo, es necesario tener en cuenta que las novedades deben incorpo-
rarse tan pronto como se producen para evitar que se presente congestion en el
momento de hacer la facturacién.

Elementos de la facturacion

Los elementos base para la facturacién son:

*El registro actualizado de suscriptores, es decir que estén relacionados
todos los usuarios que reciben el servicio, tanto los que facturamos en el periodo
anterior, como los nuevos que ingresaron.

( Municipio: Campoalegre )

A AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.

Forma GC-11 Registro de deudas, cuotas, intereses y multas

Nombre Cuotas y aportes | Notas Notas

del suscriptor|  por conexion | débito crédito Multas Intereses Otros Total
& _J

[
Gestion Empresarial



Manual de la gestitn comercial

*Si hay medicién instalada en las casas, necesitamos el listado de las lectu-
ras tomadas, debidamente revisadas y corregidas si fuere el caso.

*En relacién con el periodo anterior, requerimos el listado de facturacién con
las indicaciones o marcas de los usuarios que hicieron sus pagos y aquellos que
no lo hicieron.

eLista de correcciones a la facturacién, ocasionada por reclamos presenta-
dos por los usuarios y debidamente autorizadas por la entidad, tales como lectura
mal tomada, uso que no corresponde, etc.

- Relacién de cuotas por matriculas (nuevos usuarios), para cuyo pago se les
concedi6 financiacién o plazo.

- Tarifas a aplicar en ese periodo, debidamente actualizadas con:
* Tasa de actualizacién mensual autorizada por la CRA
* Tasa de incremento real si lo hubiere

- Intereses por financiacién de las matriculas e intereses por mora en el pago.

Los errores que se cometen en los valores a cobrar se corrigen mediante las
notas crédito y débito. Las primeras se hacen cuando hay que disminuir el valor a
cobrar que aparece en la factura (por ejemplo, si el sistema no tomé en cuenta un
pago ya realizado por el usuario). Por el contrario, cuando el valor del recibo debe
aumentarse, se utiliza la nota débito. Esta situacién se presenta cuando la factura
no incluye el valor de las deudas que tiene €l usuario (por ejemplo, si no pagé el
valor del recibo anterior).

Una condicién importante para la realizacién de la facturacién es tener defini-
do el valor de las tarifas a cobrar segun los rangos de consumo, por uso y por
estrato; asi como los recargos por mora y el porcentaje de aumento de la tarifa,
correspondiente al aumento esperado en el indice de precios al consumidor (infla-
cién)® y a la actualizacion tarifaria si la empresa se encuentra en proceso de imple-
mentacién de su estudio de costos y tarifas (plan de ajuste tarifario)

La tarifa que se aplica a una factura, cuando el periodo del consumo abarca
mas de un mes, es la que corresponde al mes con mayor namero de dias de consu-
mo.

Las fechas limites para el pago oportuno, el pago con recargo y la reconexion
hacen parte de la informacién a tener en cuenta en el proceso de facturacion. Con
toda esta informacién es posible producir las facturas y los listados resumen de
facturacion.

La factura es la presentacién del estado de cuenta del cliente y en ella se indica el
valor de las obligaciones monetarias por €l servicio prestado durante un periodo de
tiempo determinado. Cada factura debe incluir la informacién que se presenta en
el formato GC-12.

2 Este aumento es conocido con el nombre de indexacion.
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FACTURA N° |

)

.
-

—

Municipio de Campoalegre
Aguas de Campoalegre E.S.P.
Forma GC-12 Factura de Acueducto, Alcantarillado y Aseo

Municipio de Campoalegre
Aguas de Campoalegre E.S.P.

Cddigo

Nombres — Apellidos

_/

Cadigo

Medidor

Direccién

Uso

Estrato

Lectura
Anterior

Lectura
Actual

Consumo

Consumos ultimos 6 meses

Consumo
Promedio

/

PERIODO DE CONSUMO

DIAS DE
CONSUMO

HASTA

-

FECHA DE PAGO
SINRECARGO |CONRECARGO )

DIA MES |

p[m|[a]lD][M [A

—

ACUEDUCTO

[ DESCRIPCION

CONSUMO (M?)

VALOR (M?)

TOTAL ACUED.

TOTAL ACUEDUCTO J

& aaman

CARGO FIJO

CONSUMO BASICO
CONSUMO COMPLEMENTARIO
CONSUMO SUNTUARIO

TOTAL CONSUMO

MENOS SUBSIDIO
MAS SOBREPRECIO
\

ALCANTARILLADO

CONS. W VALORM?

DESCRIPCION

L

DESCRIPCION

L DESCRIPCION
\

CARGO FlJO
CONSUMO BASICO
CONSUMO COMPLEMENTARIO

CONSUMO SUNTUARIO

TOTAL CONSUMO

MENOS SUBSIDIO
MAS APORTES SOLIDARIOS

N

ASEO

L

TARIFA

VOLUMEN

]
TOTAL ASEO il

TOTAL ASEO

OTROS VALORES

&ONCEPTO

VALOR

][ TOTAL OTROS VALORES

VALOR FACTURAS VENCIDAS
RECONEXION
MULTAS Y SANCIONES

FINANCIACIONES

— A
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Listados de control

El ultimo paso antes de la distribucién de las facturas es su comparacién con
las del periodo anterior, para corroborar que existen los recibos para todos los sus-
criptores (los del periodo anterior mas los nuevos usuarios) y que se han producido
las modificaciones correspondientes a todas las novedades reportadas.

La distribucion de las facturas la hacen el (los) fontanero (s) siguiendo las
rutas ya establecidas.

El proceso de facturacién finaliza con la produccion de algunos listados que
son utiles para el control de la misma, para llevar estadisticas y para la contabilidad
de la empresa. Los listados son entre otros:

Relacion de facturacion. Incluye el valor total facturado por cada usuario y
por todos los conceptos (cargo fijo, rango de consumo, alcantarillado, etc.); en este
sentido es el respaldo de las facturas (ver formato GC-13).

Listado de suscriptores. Contiene todos los datos de los usuarios conecta-
dos legalmente al servicio, por ejemplo, c6digo, nombre, direccién, estrato, existen-
cia de medidor, etc. Aquellas empresas que lleven el kardex de usuarios no
requieren implementar un formato independiente para el registro de éstos.

Andlisis historicos de consumo. En esta parte se resefian los voliimenes de
agua consumidos, por uso, por categoria, por rangos, etc. Ademas, se incluye el
estado de medicion segiin categoria. (ver formato GC-14)

Listado de retiros y bloqueos. Registra el codigo, nombre y direccién, deuda
y periodo de morosidad del usuario que se retira y al que se le suspende el servi-
cio. (Ver formato GC-15)

Listado de correcciones. En el se llevan todas las modificaciones solicitadas
por el suscriptor. En este caso es posible abrir un nuevo registro en el kardex de
usuarios, anotando todas las modificaciones. '

(" Municipio: Campoalegre
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GC-13 Relacion de facturacion
Nombre Valor Valor Valor Valor Deudas
usuario CargoFijo consumo acueducto Alcantarilado Aseo fotales Total
\\
\.

Gestion Empresarial




Manual de la gestion comercial

( Municipio: Campoalegre )
A AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GC-14 Analisis histéricos de consumo
Consumode Agua | Periodo Facturado Periodo Facturado Periodo Facturado Periodo Facturado
Mes
Residencial
Industrial
Comercial
Oficial .
Consumo Basico
Consumo ComplerL.
Consumo Suntuarig
Estrato 1
Estrato 2
Estrato 3
Otros usuarios
Volumen Consumido Total (m®)

\_ )
( Municipio: Campoalegre N
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.

A Formato GC-15 Retiros y bloqueos
_ Periodo
Cédigo Nombre Direccion Deuda de morosidad Retiro Suspension
\__ _J

Actualizacion tarifaria. Mensualmente se deben relacionar los datos de
las tarifas, tales como: cargo fijo con y sin medidor, valor del metro cibico por ran-
go, valor de la reconexién, valor de las multas, valor del recargo y la indexacién;
utilizando para tal efecto el formato GC-16, el cual servird ademas para presentar
la informacién que requieren los organismos de control como la Superintendencia

de Servicios Pablicos.
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Municipio: Campoalegre

AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GC-16. Actualizacion Tarifaria

Mes:

Acueducto

N¢ suscriptores

Tarifa sin medicion ($/sus.)

Cargo Fijo ($/susc.)

Consumo Basico ($/m°)

Consumo Complem. ($/m?)

Consumo Suntuario ($/m?)

Estrato 1

Estrato 2

Estrato 3

Estrato 4

Estrato 5

Estrato 6

Oficial

Comercial

Industrial

Total suscriptores

Alcantarillado

N¢ suscriptores

Tarifa sin medicion ($/sus.)

Cargo Fijo $/susc.

C. Bésico ($/m’)

C. Complem. {$/m?)

C. Suntuario ($/m%)

Estrato 1

Estrato 2

Estrato 3

Estrato 4

Estrato 5

Estrato 6

Oficial

Comercial

Industrial

Total suscriptores

Aseo

N¢ suscriptores

Estrato 1

Tarifa

Estrato 2

Estrato 3

Estrato 4

Estrato 5

Estrato 6

Pequefios prod.

Grandes prod. $ Tonelada]

Total suscriptores

Nota: en caso de contar con un solo estrato, diligenciar la informacién en la fila total de suscriptores
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Cobranza y recaudo

La cobranza es ¢l requerimiento de pago que hace la entidad al suscriptor y
que se efecttia con el envio del recibo o factura. La factura es un documento que
presta mérito ejecutivo.

El recibo o factura es el documento mediante el cual se indica al usuario el
monto de sus obligaciones con la entidad por concepto de los servicios prestados de
acueducto, alcantarillado y aseo, durante un periodo determinado.

Una vez revisado el listado de facturacién el administrador ordena la elabora-

cién de los recibos, verificAndose que se le haga correctamente el recibo a todos los

usuarios. Debe revisarse que a los nuevos usuarios les haya salido su recibo,
que haya salido bien liquidada la factura a los deudores morosos, etc.

.~ ElIRecaudoesel Los recibos seran distribuidos por los fontaneros en la misma forma en
' mecanismo ~que se toman las lecturas, utilizando las rutas o recorridos. Deben enviarse
medianteelcual ~  oportunamente, minimo cinco dias antes de la fecha del vencimiento para el
serecibeelpago -  pago.
defusuario. =

El recaudo debe ser efectuado por intermedio de entidades banca-
rias, si existen en la localidad, o mediante recaudo directo del administrador,
quien deberia tener péliza de manejo de estos recursos.

Durante los dias de recaudo se deben adelantar las siguientes actividades:
* Si éste es por entidades bancarias, el administrador debe:

¢ Recoger del banco los desprendibles de los recibos que fueron pagados junto
con la nota crédito de abono en la cuenta de la empresa.

¢ Debe contarlos y sumarlos para establecer si el nimero de cupones pagados y
el total coinciden con la nota de abono.

* Los ordena por codigo y sobre €l listado de facturacion (si es manual) marca los
pagos colocandoles la fecha del dia del pago. Si es sistematizado debe digitar
los pagos hechos por cada usuario.

* Sj el recaudo es directo, el administrador debe:

* Al terminar el horario de recaudo ordenar los cupones de los recibos pagados
por cédigo, luego los suma y revisa que le coincidan con el dinero en efectivo
que recibié. Debe hacer el recibo de caja, que es el comprobante de ingresos
para tesoreria y contabilidad.

* Después, sobre el listado de facturacién marcar los pagos colocandoles la fecha
del dia del pago. Si es sistematizado debe digitar los pagos hechos por cada
usuario.
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Hegistro de facturacién, recauda y deuda

Cuadro de facturacion y recaudo: Al termi-
nar el recaudo se debe elaborar un cuadro en el
cual se haga una comparacién entre lo facturado y
lo recaudado en cada uno de los conceptos de la
factura; esto permite conocer la cartera morosa. El
recaudo se puede considerar terminado, pasados
30 dias de la fecha de vencimiento para el pago. En
el caso de facturaciones por ciclos, el recaudo se
estima por meses completos, y teniendo en cuenta
el mes sobre el cual se aplica la tarifa respectiva.

Puede utilizarse el formato GC-17 de registro
de las facturas y los recaudos:

* Lacolumna (1) “ Total Facturado” se diligencia,
tomando el listado de facturacién y pasando los
totales de ese listado.

¢ La columna (2) “Total Recaudado” se saca del
mismo listado de facturacién pero sumando sélo
los datos por concepto de los usuarios que paga-
ron el servicio.

* La columna (3) “ Saldo por Cobrar” es la dife-

"~ rencia entre lo facturado y lo recaudado y co-
rresponde con la deuda que tienen los usuarios
con la entidad. El total de este cuadro es igual
al valor total de la deuda de los usuarios.

En el formato GC-18, se presenta un modelo
de cuadro para el registro de la cartera morosa,
en el cual se diligencia por c6digo y nombre la deu-
da anterior por meses, la deuda del presente mes
y la deuda total. En la columna estado del servicio
se anota si estd cortado, suspendido o en cobro
juridico.

Cortes

Manual de la gestion comercial

Son acciones que se realizan teniendo en cuenta el listado de cartera morosa.

El corte es la suspension del servicio, que se realiza cuando el usuario ha

dejado de pagar dos periodos consecutivos.
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( Municipio: Campoalegre )
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
‘6‘\ Formato GC-17 Registro de facturacion vs. recaudo
Fecha: Junio 30/99 Total Facturado Total Recaudado Saldo por cobrar
Acueducto (1) 2 (3)
Tarifa Cargo Fijo 320.000 192.000 128.000
Tarifade Consumo 680.000 408.000 272,000
Aportes de Conexion
Reconexiones y Multas
Subtotal Acueducto 1.000.000 600.000 400.000
Alcantarillado
Tarifade Alcantarillado 400.000 240,000 160.000
Subtotal Alcantarilado 400.000 240.000 160.000
Otros ingresos
Ventade bienes
Venta de medidor y tapas
Subtotal Acued Alcant. 1.400.000 840.000 560.000
\_Totales 1,400.000 | 840.000 560000
T ' vCuando se toma la decisién de cortarle el servicio al suscriptor por su
/ _ retraso en el pago del servicio, hay que informarle al mismo a través de un
RECUERDE: \\;«;v,-.;;,-;;\_ boletin, cuyo modelo se presenta en el formato GC-19
Mientras unusuario Siempre que se efectten cortes y el usuario no se acerque a can-
morosotengaagua,es | celarladeuda, se deben hacer visitas periddicas al inmueble para revi-

muy dificil que pague. , sar que el usuario no se haya reconectado por su cuenta.
Debemos hacer los R

cortes del servicio Beconexiones

N yTEET T La reconexién es el restablecimiento del servicio que se efectia
cuando el usuario moroso, al que se le habia cortado el servicio, paga su deuda,
B es decir se pone al dia con la entidad.
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Municipio: Campoalegre
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GC-18 Registro de cartera morosa
Mes de:
Deuda Valor Estado
Caédigo Nombre Deuda anterior presente mes total deuda del servicio
00038 Pancracio Toledo 19.500 3.800 23.300 Suspendido
00148 Lécides Lugo 0 1.800 1.800 Con servicio
00495 Juan Melo 13.500 2.500 16.000 Suspendido
Totales 560.000
- y,

Es fundamental informarle al suscriptor sobre la reconexién a través de un boletin, segtin el mode-
lo del formato GC-20

Atencion de peticiones guejas y recursos

La atencion de las peticiones, quejas y recursos de los usuarios se encuentra definida en el Estatu-
to Nacional del Usuario, contenido en el Decreto 1842 de 1991. Posteriormente la Superintendencia de
Servicios Publicos reglament lo referente a esta atencién en las circulares N° 01 y 02 de 1995.

En general se deben atender los diferentes requerimientos de los usuarios, para lo cual la entidad
debe tener una persona encargada de hacer la recepcion y el tramite correspondiente. Esta persona
puede ser el mismo administrador, quién en un horario establecido se encargara de esta labor.

Los requerimientos de los usuarios deben ser radicados, registrados, darseles el tramite, solucio-
narlos y darle la respuesta o decisién al interesado. Desde el momento de la presentacién de la solicitud
del interesado, hasta la solucién y respuesta no deben transcurrir mas de quince (15) dias habiles.

Si transcurridos 15 dias habiles no se ha dado respuesta, el solicitante puede hacer uso del silen-
cio administrativo positivo, es decir que se entiende resuelto a favor del usuario.

Gestioén Empresarial
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( Municipio: Campoalegre )
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GC-19 Boletin de suspension y corte del servicio

Suscriptor: direccion:
Cadigo:

Me permito informarle que en la fecha se le ha suspendido el servicio de acueducto, por
NO PAGO, en virtud a lo estipulado en las normas vigentes.

A la fecha Usted adeuda a la empresa la suma de $, correspondiente a perio-
dos de prestacion del servicio. ,

Para el restablecimiento del servicio debe acercarse a las instalaciones de la entidad y
eliminar la causa que origind esta medida y cancelar las sumas adeudadas, con sus
intereses y tarifas de reconexion.

Si no se efectla el pago y el servicio permanece suspendido por un afio le sera cortado
definitivamente, para cuyo restablecimiento ademas de las sumas adeudadas, con sus
intereses, deberia cancelar la tarifa de reinstalacion.

Si no efectua el pago y el servicio permanece suspendido y cortado por 24meses
continuos, perdera el derecho de la acometida y debera para volver a tener nuevamente
servicio pagar las -sumas adeudadas, con sus intereses y multas y el valor de la nueva
matricula a los valores vigentes a la fecha de solicitud.

Todo lo anterior sin perjuicio de que las deudas derivadas de la prestacion del servicio
podran ser cobradas ejecutivamente, toda vez que el recibo anexo, firmado en mi cali-
dad de representante legal de la Entidad, presta mérito ejecutivo.

Debo finalmente comentarle que constituye una causal de Corte del Servicio reconectar-
se al servicio cuando la empresa le ha efectuado esta suspension.

Por lo anterior lo invito a ponerse al dia en su deuda, ya que esto le permite disfrutar del
servicio y evitarse tramites, molestias y mayores costos. Siempre estamos para aten-
derlo,

Administrador

\ y,
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Municipio: Campoalegre )
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GC-20 Informacion de la reconexion

Sefior Suscriptor:
Cédigo:

Me permito informarle que en la fecha le ha sido restablecido el servicio de acueducto,
teniendo en cuenta su cumplimiento con el pago de la deuda.

Para la entidad es muy grato poder prestarle el servicio.

Agradeciendo su colaboracion,
Administrador
. J

Peticion
Es la solicitud que presenta un usuario para recibir una informacién, una

explicacién, un documento, como podria ser de tarifas, normas y condiciones del
servicio. ‘

Queja

Es el manifiesto de inconformidad que hace un usuario en relacién con la
prestacion del servicio, a la facturacion o el desempefio de un funcionario. Ejem-
plo: deficiente prestacion del servicio, error de facturacién, mala atencion del fon-
tanero o del administrador, etc.

Recurso

Es la accién que interpone el solicitante contra la decision de la entidad a su
requerimiento.

Los recursos son: De reposicién, que se presenta ante el mismo funcionario
que tomo la decision.

De apelacién, que se presenta en forma subsidiaria ante la Superintendencia
de Servicios Piblicos, es decir, que el expediente de la queja es remitido por la
empresa a la Superintendencia, cuando se ha fallado el recurso de reposicién en
contra del usuario.
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IV. Manual de la administracién financiera

Recordemos lo dicho en la primera parte de este manual: una empresa pres-
tadora de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo en los municipios meno-
res y en las zonas rurales con menos de 2400 usuarios, desde el punto de vista
financiero, debe atender dos frentes de accién claves para garantizarle a la comuni-
dad la prestacién del servicio: la preparacién, elaboracion, aprobacion y ejecucién
del presupuesto y llevar la contabilidad.

El objetivo de esta parte del manual es brindar informacién sobre el manejo
de las herramientas necesarias para el mejoramiento de la gestion financiera de la
empresa.

Antes de entrar en el desarrollo de los temas vale la pena mencionar que si el
servicio es administrado por el Municipio, éste debe llevar presupuesto y contabili-
dad separada para cada uno de los servicios prestados.

Cuando la entidad administradora es una empresa descentralizada del mu-
nicipio, el presupuesto de ésta hace parte del presupuesto municipal y se debe
elaborar y presentar con sujecion a las normas que rigen esta materia, dentro de
los plazos previstos: Primer dia de sesiones del mes de noviembre.

Presupuesto

El presupuesto es la estimacion o calculo anticipado de los ingresos y egresos
de una empresa.

El proyecto de presupuesto debe contener:

* Ingresos: Operacionales y No Operacionales
* [Egresos: Gastos de funcionamiento, Servicio a la deuda y Gastos de inversion
¢ Disposiciones Generales: Definiciones de los rubros o partidas del presupuesto.

Para la realizacion del presupuesto se deben seguir las siguientes etapas:

¢ Elaboracion o formulacién
¢ Estudioy aprobacién
* Ejecuciony control

Elaboracion o iormulacién

En la etapa de elaboracion o formulacién se concreta el proyecto de presu-
puesto, mediante el calculo de ingresos y egresos.

Gestion Empresarial
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Los ingresos se proyectan haciendo un andli-
sis detallado y real de las tarifas por servicio, apor-
tes por conexiéon, ndmero de suscriptores,
matriculas en tramite, consumo promedio, tarifas
actuales, porcentaje de actualizacién mensual e in-
crementos tarifarios; incluye los aportes aprobados
por el municipio o por otras entidades oficiales o pri-
vadas, destinados a cubrir subsidios o a ejecucién
de obras e inversiones.

Los egresos se proyectan teniendo el cuidado
de que se incluyan todos los costos y gastos que la
empresa considere que va a ejecutar durante la
proxima vigencia.

Estudio y aprobacion

El proyecto de presupuesto debe ser elabora-
do por el administrador del ente prestador para su
presentacion ante el organismo competente de su
aprobacion:

¢ Siesuna asociacién de usuarios, una junta ad-
ministradora o una empresa de caracter comu-
nitario, el presupuesto sera presentado a la Junta
directiva y aprobado por la asamblea general.

¢ Siel ente prestador es directamente el munici-
pio el proyecto de presupuesto se presentara
ante la oficina de Planeacién Municipal y poste-
riormente ante el Concejo.

En el formato GF-01 se propone un modelo de
presupuesto de ingresos que contempla los concep-
tos o rubros que normalmente se requieren en un
sistema de acueducto y alcantarillado. Sin embargo
cada entidad puede utilizar solamente los rubros
que mas se adapten a sus propias necesidades.

Asi mismo, el formato GF-02 contiene un mo-
delo de presupuesto de egresos que, de igual ma-
nera, puede ser adaptado por los entes prestadores
segun sus conveniencias.
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2

B

Municipio: Campoalegre
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GF-01 Presupuesto de ingresos ano _

Capitulo I- ingresos operacionales

Artic.

Acueducto

Valor $

Cargo fijo

Consumo

Aportes de conexion

Multas, recargos, reconexiones

Nl B~ Wl N

Otros ingresos- aprovechamientos

Alcantarillado

Cargo fijo

Consumo

Multas, recargos

Ol | N| O

Otros ingresos-Aprovechamientos

Aseo

10

Tarifa residencial

Capitulo lI- ingresos no operacionales

Aportes del municipio

1

Para subsidios

12

Para inversiones

13

Aportes de la nacién

14

Aportes del departamento

15

Aportes de otras entidades

TOTAL PRESUPUESTO DE INGRESOS
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4 )
Municipio: Campoalegre
A& AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GF-02 Presupuesto de egresos
CAPITULO I. GASTOS DE FUNCIONAMIENTO Valor $
Art. Gastos administrativos
SERVICIOS PERSONALES
1 Sueldo personal némina
2 Auxilio de transporte
3 Prima de servicios
4 Honorarios
5 Prestacion de servicios
6 Capacitacion
7 Prima de vacaciones
TRANSFERENCIAS
Fondo de cesantias
Servicio médicos (EPS)
10 Fondo de pensiones
11 Aporte caja de compensacion
12 Aporte 1.C.B.F.
13 Aporte SENA
14 Contribuciones a la Comision de Regulacién
Y Superintendencia de Servicios Publicos
GASTOS GENERALES
15 Materiales y suministros
16 Compra de equipo de oficina
17 Mantenimiento oficinas
18 Servicios publicos
19 Viaticos y gastos de viaje
20 Impresos, publicaciones y publicidad
\_ _J
-—
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(21 Comunicaciones y transportes )
22 Dotacién al personal
23 Pdlizas y seguros de manejo y cump.
24 Sistematizacién y facturacién
25 Otros gastos generales
Gastos operacionales
SERVICIOS PERSONALES
26 Sueldo personal némina
27 Auxilio de transporte
28 Prima de servicios
29 Honorarios
30 Prestacion de servicios
31 Capacitacion
32 Indemnizacién por vacaciones
33 Horas extras, dominicales y recargo noct.
TRANSFERENCIAS
34 Fondo de cesantias
35 Servicios médicos (EPS)
36 Fondo de pensiones
37 Aporte caja de compensacion
38 Aporte I.C.B.F.
39 Aporte SENA
GASTOS GENERALES
40 Materiales y suministros
41 Compra de equipo de acued. Y alcant.
42 Sustancias quimicas
43 Reactivos y elementos de laboratorio
44 Energia para bombeo
45 Viaticos y gastos de viaje
46 Arrendamiento de equipos
k47 Seguros de equipos )
@
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(" 48 Dotaciones )
49 Mantenimiento de acueducto
50 Mantenimiento de alcantarillado
Subtotal gastos de funcionamiento
CAPITULO 2. SERVICIO DE LA DEUDA
51 Amortizacion capital
52 Intereses
53 Comisiones
CAPITULO 3. INVERSIONES
54 Inversiones acueducto
55 Inversiones alcantarillado
56 Inversiones aseo
\ Total presupuesto de egresos y

Disposiciones generales

El tercer componente del proyecto de presupuesto es el anexo de las disposi-
ciones generales, el cual consiste en un documento donde se hace una definicién
de todos y cada uno de los rubros de ingresos y de egresos que se anexan al presu-
puesto para la vigencia respectiva.

Ejecucién y control

Aprobado el presupuesto de ingresos y egresos se abren los libros de control
de ejecucion presupuestal para la vigencia: uno para ingresos y otro para egresos.

Deben registrarse por capitulo y articulo en hoja separada para cada uno,
todos los rubros constitutivos del presupuesto con la asignacién fijada.

El control de ejecucién presupuestal, es el registro ordenado, exacto y opor-
tuno de las operaciones de ingresos, gastos, inversiones y aportes de la entidad.

El control se ejerce a través de los informes que se producen mensualmente,
los cuales permiten conocer la manera como se esté ejecutando el presupuesto.
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- Cuadro de ejecucion de control presupuestal

Mensualmente se debe elaborar este cuadro (Ver formato GF-03) tanto para
INGRESOS como para EGRESOS (Ver Formato GF-04) Los datos requeridos para
diligenciar este cuadro, se toman de los libros de ejecucién presupuestal.

Los datos que se colocan en cada columna son los siguientes:
(1) Valor del presupuesto inicial para cada rubro.

(2) Valores en que el presupuesto inicial ha sido aumentado (crédito) o disminuido
(contracrédito).

(3) Valor del presupuesto modificado, es decir el inicial mas el crédito o menos el
contracrédito, segun corresponda.

(4) Participacion del rubro en relacién con el total del presupuesto. Se obtiene divi-
diendo la columna 3 por el total del presupuesto.

(5) Se coloca el valor total de la ejecucién acumulada de cada rubro, en la fecha
determinada.

(6) Elporcentaje ejecutado es el valor de la ejecucién acumulada (columna 5) divi-
dido por el presupuesto definitivo de cada rubro (columna3).

——

(7) El porcentaje por ejecutar se obtiene restando de 100 el valor ="
de la columna (6). 4:;?/"7 El objeto de la
. contabilidad es conocer
Contabilidad / elestado real de las finanzas
il de laentidad en unafecha

f determinaday de disponer de
Al informacion organizada

- . - B, y actualizada sobre las
La Contabilidad es una herramienta utilizada parael ma- transacciones y movimientos

. . s 2 ‘e » t,\'?\‘\ i i
nejo de l/a 1r}forma01on financiera del en'te prestador de los ser- . econémicos que sucedan
vicios publicos de af:ueducto, alcantarillado y aseo. Permlt.e el N en la entidad.
ordenamiento y registro de todas las transacciones financieras e
que se causen en la empresa.

Concepto

LaLey 142 de 1994, estableci6 que los entes prestadores de servicios pu-
blicos a los que se les aplique esta ley, deben llevar contabilidad de acuerdo a |,
los sistemas que establezca la Superintendencia de Servicios Pablicos.

Plan de cuentas

La Superintendencia adopt6 el Plan de contabilidad para entes prestadores
de servicios publicos domiciliarios, Mediante la resolucién 1416 de 1997, modifica-
da parcialmente por la resolucion 04493 de 1999.
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a2 Municipio: Campoalegre h
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
A Formato GF-03 Cuadro control de ejecucién presupuestal de ingresos

Mes: Afio:

(1) (2) G (4) (5) 6) (7)

Presupuesto | Modificaciones | Presupuesto | % Ejecucion | % % por
Art. | Concepto Inicial Cred + contr - Definitivo Acumulada |Ejecutado | Ejecutar

Capitulo. Ingresos operacionales
ACUEDUCTO
Cargo fijo

Consumo

Aportes de conexion

Multas, recargos y reconexiones

Otros ingresos - aprovechamientos
ALCANTARILLADO

Cargofijo

Consumo

Aportes de conexién

Otros ingresos
ASEO

Tarifa residencial

Oftros ingresos

Capitulol. Ingresos no operacionales
APORTES DEL MUNICIPIO

Para Subsidios

Para Inversiones
APORTES DE LA NACION -

APORTESDEL DEPARTAMENTO

APORTESDEOTRASENTIDADES
TOTALPRESUPUESTODEINGRESOS
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(" Municipio de Campoalegre )
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
A Formato GF-04 Cuadro control de ejecucidon presupuestal de egresos

Mes: Afo:

(1) ) (3) (4) (5) (6) (7)

Presupuesto | Modificaciones | Presupuesto | % Ejecucion | % % por
Art. | Concepto Inicial Cred + contr - Definitivo Acumulada |Ejecutado | Ejecutar

CapiTuLo |. GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

Gastos Administrativos
SERVICIOS PERSONALES

Sueldo personal némina

Auxilio de transporte

Prima de servicios

Honorarios

Prestacion de servicios

Capacitacion

Prima de vacaciones
TRANSFERENCIAS

Fondo de cesantias

Servicio médico (EPS)

Fondo de pensiones

Aporte caja de compensacion
Aportes .C.B.F.
Aporte SENA

Contribucién a la com. de Regulacién
y Superintendencia de Serv. Piblicos

GASTOS GENERALES

Materiales y suministros

Compra de equipo de oficina

- _J

Continta ™
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» Continuacion

( Municipio de Campoalegre )
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GF-04 Cuadro control de ejecuciéon presupuestal de egresos

Mes: Afio:
(1) (2) 3) @ ®
Presupuesto |Modificaciones | Presupuesto | % Ejecucion | .~ % % por
Concepto Inicial Cred + contr - Definitivo Acumulada | Ejecutado | Ejecutar

Mantenimiento oficinas

Servicios piblicos

Vidticos y gastos de viaje

Impresos, publicaciones y publicidad

Comunicaciones y transportes

Dotaci6n al personal

Pélizas y seguros de manejo y cump.

Sistematizacion y facturacién

Otros gastos generales

Gastos operacionales
SERVICIOS PERSONALES

Sueldo personal némina

Auxilio de transporte

Prima de servicios

Honorarios

Prestacién de servicios

Capacitacion

Indemnizacién por vacaciones

Horas extras, dominicales y rec. noct.
TRANSFERENCIAS

Fondo de cesantias

Fondo de pensiones

Aporte caja de compensacion

\_ Aporte .C.B.F

J/
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P Continuacion

( Municipio de Campoalegre T
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GF-04 Cuadro control de ejecucién presupuestal de egresos
Mes: Afio:

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Presupuesto |Modificaciones | Presupuesto | % Ejecucion | % % por
Concepto Inicial Cred + contr - Definitivo Acumulada | Ejecutado | Ejecutar

Aporte SENA
GASTOS GENERALES

Materiales y suministros

Compra de equipo de acued. Y alcant

Sustancias quimicas

Reactivos y elementos de laboratorio

Energia para bombeo

Viaticos y gastos de viaje

Arrendamiento de equipos

Seguros de equipos

Dotaciones

Mantenimiento de acuedu_cto

Mantenimiento de alcantarillado

Mantenimiento de aseo

Subtotal gastos de funcionamiento

CapituLo Il. SERVICIO DE LA DEUDA

Amortizacion capital

Intereses

Comisiones
Inversiones Acueducto

Inversiones Alcantarillado

Inversiones Aseo

Total presupuesto :

.
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El Plan de Contabilidad para entes prestadores de servicios publicos domici-
liarios es muy extenso, dado que esta disefiado tanto para empresas de gran tama-
fio de las ciudades capitales como para los pequerios entes prestadores, tales como
asociaciones de usuarios, juntas administradoras, juntas de accién comunal, orga-
nizaciones de administracién publica cooperativa y municipios pequefios con me-
nos de 12.000 habitantes.

Dada la extensién y complejidad del Plan Unico de Cuentas, en el presente
manual se han extractado las cuentas que se consideran de uso mas frecuente en
las empresas objeto de la presente cartilla, con el propdsito de orientar en la elabo-
racién de los principales informes o estados financieros: el Balance General y el
Estado de Excedentes y Pérdidas. Ello no impide que el ente prestador pueda utili-
zar las demés cuentas del Plan Unico. La descripcién de estas cuentas y su manejo
contable se presentara en el capitulo de anexos.

Balance general

El Balance es el informe condensado de lo registrado mensualmente en los
libros contables. Da a conocer la situacion financiera del ente prestador con respec-
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to a sus activos, pasivos y patrimonio en una fecha determinada. El formato GF-05
contiene las cuentas de uso més frecuente para la presentacién del balance gene-
ral en pequefias empresas.

Estado de pérdidas y ganancias

Este estado financiero es también conocido como ESTADO DE RESULTA-
DOS. Es un resumen que se hace periédicamente para comparar todos los ingre-
sos con los gastos de un ejercicio y determinar las utilidades o las pérdidas
generadas durante ese periodo.

Se presentan las cuentas del estado de pérdidas y ganancias, diferenciando
entre aquellas mas utilizadas por las entidades prestadoras de menor tamafio y aque-
llas que no aplicarian, pero que pueden ser utilizadas en la medida en que se va
haciendo mas complejo el manejo financiero del ente prestador. Precisamente lo que
busca esta guia es eso : que el mejoramiento de la gestion empresarial debe condu-
cir a la diversificacion de las transacciones financieras y, por ende, a la necesidad
ascendente de hacer uso de nuevas cuentas. Para la presentacién del estado de
Pérdidas y Ganancias, se puede utilizar el formato GF-06.

Comprobantes de contahilidad

Todas las operaciones financieras que realice la entidad deben contabilizarse
tomando como base sus respectivos soportes.

Los soportes de las operaciones son por ejemplo: el recibo del pago de un
usuario por el servicio prestado, el recibo por pago de una tarifa de conexién, el
cuadro de pago de la némina, el recibo de pago por la compra de sulfato, el formato
de facturacién, etc.

A modo de ejemplo, al producir la facturacion, es decir, al elaborar los recibos
que se enviaran a los usuarios para cobrar el servicio, se debe hacer un compro-
bante, para contabilizar esos ingresos, que son ciertos, pero que los usuarios paga-
ran posteriormente. Los datos de la facturacién que deben estar registrados en el
formato GF-07 son los que aparecen en la pagina 94.
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N
é Municipio: Campoalegre
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P
Formato GF-05. Balance general al 31 de diciembre del 2000
Cédigo DENOMINACION ACUEDUCTO ALCANTARILLADO ASEQ
1999 2000 1999 2000 1999 2000

ACTIVO
T EFECTVO
105 Caja
110 Bancos y corporaciones
116 Fondos de recuperacion de la inversion
m7 Fondos para subsidios
14 DEUDORES
1405  Cuentas por cobrar
1475 Deudas de dificil cobro
1480  Provision para deudores (cr)
15 INVENTARIOS
1510 Mercancias en existencia
1515 Materias primas y suministros
16 PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO
1605  Temenos
1610  Semovientes
1640 Edificaciones
1645  Plantasyductos
1655 Magquinaria y equipo
1660  Equipo médico y cientifico
1665  Mueblesy enseresy equipo de oficina
1670  Equipode comunicacién y computacion
1675 Equipo de transporte, fraccion y elevacién
1685 Depreciacion acumulada (cr)
1686  Amortizacion acumulada (cr)
18 RECURSOS NATURALES Y DEL AMBIENTE
1805  Recursos renovables

TOTAL ACTIVOS
2 PASIVO
2 DEUDAPUBLICA
2205 Intema
23 OBLIGACIONES FINANCIERAS
2305  Obligaciones financieras nacionales
2% CUENTAS PORPAGAR
2405 Proveedores nacionales
2410 Contratistas
2425 Acreedores
2430 Subsidios asignados
-3 OBLIGACIONES LABORALES
2505  Salarios y prestaciones sociales
2510 Pensiones por pagar

TOTAL PASIVOS
3 PATRIMONIO
R PATRIMONIO INSTITUCIONAL
3225 Resultados de ejercicios anteriores
3230 Resultados del ejercicio
3245  Revalorizacion del patrimonio

L TOTAL PASIVO MAS PATRIMONIO )
F
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(" g Municipio: Campoalegre )
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P
Formato GF-06. Estado de resultados a 31 de diciembre del 2000
CODIGO | DENOMINACION ACUEDUCTO ALCANTARILLADO ASEO
1999 2000 1999 2000 1999 2000
4 INGRESOS
42 VENTA DE BIENES
4210 Bienes comercializados
43 VENTA DE SERVICIOS
4321 Servicio de acueducto
4322 Servicio de alcantarillado
4323 Servicios de aseo
A TOTAL INGRESOS OPERACIONALES
61 COSTO DE VENTAS
6131 Servicio de acueducto
6132 Servicio de alcantarillado
6133 Servicio de aseo
B TOTAL COSTO DE VENTAS

C=A-B UTILIDAD BRUTA
MENOS: | GASTOS

51 ADMINISTRACION
5105 Servicios personales
5110 Generales
53 AGOTAMIENTOS Y DEPRECIACIONES
D TOTAL GASTOS
E=C-D Utilidad operacional
48 OTROS INGRESOS
4805 Financieros
58 OTROS GASTOS
5815 Ajustes de ejercicios anteriores
F=48-58 | UTILIDAD MARGINAL
\_ G=E-F UTILIDAD NETA A ’ D
°
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Facturacion correspondiente al mes de abril/99

. Las organizaciones de Total servicio de acuedueto..........ccoereervvrsrens $2.500.000.00
usuarios, municipiols o -PorCargofij0.. $900.000.00
menores y zonas rurales
deberan presentar - Porconsumo.............. $1.600.000.00
Unicamente: Balance - Total sewvicio de alcantarillado.........c....c.cen $700.000.00

General y Estado de 4
». Resultados de los servicios '/
" publicos queprestan. .
T L La contabilizacién se inicia, elaborando el comprobante de con-
" tabilidad, en el cual se registra el movimiento efectuado, indicando la
fecha y las cuentas afectadas en la operacién.

Valortotal de la facturacion de los servicios $ 3.200.000.00

Se presenta un modelo de formato de comprobante de contabilidad que
puede ser reproducido o se puede adquirir en las papelerias.

( Municipio: Campoalegre h
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
A Formato GF-07 Comprobante de contabilidad

FECHA: Mayo 3 de 1999 NUMERO: 00350

CONCEPTO: Para contabilizar la facturacién de los servicios de acueducto y alcantarillado correspondientes al mes de abril de 1999

Cédigo de cuenta Nombre de la cuenta Parciales Débito Crédito

14 Deudores 3.200.000

1405 Cuentas por cobrar 3.200.000

Ingresos

43 Venta de servicios 3.200.000

4321 Servicio de acueducto 2.500.000

4322 Servicio de alcantarillado 700.000

Totales 3.200.000 3.200.000
. J/

o
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La Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios ha dispuesto que
los libros de contabilidad que deben llevar las entidades prestadoras de servicios

publicos son los siguientes:

Libro mayor

Libro diario

Libro de Inventarios y Balances
Libro de Registros y Accionistas
Libros Auxiliares necesarios

En este manual dirigido a entes prestadores
con menos de 2400 suscriptores se hace una pre-
sentacion muy breve de tres libros que se conside-
ran importantes para este tipo de empresas: el libro
diario, el libro mayor y los libros auxiliares nece-
sarios. Veamos cada uno de ellos:

Libro diario.
Los comprobantes del dia se deben registrar
en el libro diario, en el cual se anota la fecha, el

numero del comprobante y los totales débito y cré-
dito de cada cuenta movida en el comprobante.

En este libro se deben anotar todas las cuen-
tas del Plan Contable.

Partiendo del ejemplo de comprobante, don-
de sélo se afectaron dos cuentas, se registra el mo-
vimiento en el libro diario (Ver en formato GF-08)

Libro mayor

Al finalizar el mes se suma el movimiento del
libro diario, por cada cuenta, tanto débito como cré-
dito y estos totales se pasan al libro mayor y de
balances (Ver formato GF-09).
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Libros auxiliares.

Cada cuenta tiene sus respectivas subcuentas, asi por ejemplo:
-La cuenta 1110 es BANCOS Y CORPORACIONES

- Las subcuentas pueden ser:

111001 Bancos
111002 Corporaciones de Ahorro y Vivienda
111003 Cooperativas de Ahorro

- Libro de Bancos

Es el libro donde se registran las transacciones efectuadas en los bancos, ya
sea por giro de cheques o consignaciones realizadas en ellos, permitiendo conocer
en el corto plazo la disponibilidad de recursos; para esto es necesario consolidar la
informacién diariamente.

Los espacios en el Libro de Bancos estan asignados para los siguientes datos:
fecha, detalle, columnas débito, crédito y saldo. En el detalle se deben mencionar
en caso de pago, el nimero del comprobante de egreso, cheque y concepto. Si es
por ingreso, €l niimero del recibo de caja, el concepto y €l valor.

Los dineros que ingresan a la cuenta bancaria o corporacion (consignaciones)
se anotan en la columna Crédito y los que salen por pagos que realiza la entidad
(cheques o retiros) se anotan en la columna Débito. La diferencia entre débito y crédi-
to se registra en la columna Saldo y es el dinero disponible que tiene la entidad.

(" . )
Municipio: Campoalegre
A AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
Formato GF-08 Modelo de formato de libro diario
Libro Diario
FECHA | N° COMPROB. CONCEPTO CAJA BANCOS CUENTAS X COBRAR | VENTA DE SERVICIOS
débito crédito débito crédito débito crédito débito crédito

Mayo 3/99 00350 |Facturacion de abril/99 3.200.000 3.200.000

LTotales 3.200.000 3.200.000
_J

[ 4
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( Municipio: Campoalegre h
AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P
A Formato GF- 09. Libro mayor
Cédigo| CUENTAS DEL BALANCE Saldo Anterior Mes de Mayo Saldo Siguiente
Débito Credito Débito Crédito Débito Crédito
1 ACTIVO
11 EFECTIVO
1105 Caja
1110 Bancos
1116 Fondos de recuperacion de la inversion
1117 Fondos de subsidios
14 DEUDORES
1405 Cuentas por cobrar
1475 Deudas de dificil cobro
1480 Provision para deudores (CR)
15 INVENTARIOS
1510 Mercancias en existencia
1515 Materias primas y suministros
16 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
1605 Terrenos
1610 Semovientes
1640 Edificaciones
1645 Plantas y ductos
1655 Maquinaria y equipo
1660 Equipo médico y cientifico
1665 | Muebles, enseres y equipo de oficina
1670 Equipo de comunicacion y computacién
1675 Equipo de transporte, traccion y elevacion
1685 Depreciacion acumulada (CR)
1686 | Amortizacion acumulada (CR)
18 RECURSOS NATURALES Y DEL AMBIENTE
1805 Recursos renovables
2 PASIVO
22 DEUDA PUBLICA
2205 Interna
23 OBLIGACIONES FINANCIERAS
2305 Nacionales
24 CUENTAS POR PAGAR
2405 Proveedores nacionales ~
2410 Contratistas
2425 Acreedores
2430 Subsidios asignados
25 OBLIGACIONES LABORALES
2505 Salarios y prestaciones sociales
2510 Pensiones por pagar
3 PATRIMONIO
32 PATRIMONIO INSTITUCIONAL
3225 Resultados de ejercicios anteriores
3230 Resultados de! ejercicio
(3245 Revalorizacién del patrimonio J
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o{cIONES oE
FiNANCGAMENTD

'\,mhlu-\\V\
2 A O YA Y Ve e

( Municipio: Campoalegre )
A AGUAS DE CAMPOALEGRE E.S.P.
GF-10 Formato de Libro de Bancos
Fecha Detalle Crédito Débito Saldos
\_ _J

El ltimo dia del mes se debe hacer el cierre del libro, sumando las columnas
débito y crédito. Con base en el extracto que le manda la entidad bancaria, se debe
hacer la Conciliacién Bancaria la cual consiste en confrontar los datos enviados por
el banco contra el libro auxiliar de la entidad (libro de bancos Formato GF-10)

Esta conciliacién se hace para establecer las diferencias, hacer las aclaracio-
nes y correcciones del caso y unificar el saldo para iniciar el mes siguiente.

o
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ANEXO0 N° 1

Anexos

MODELO DE CONTBATO DE CONDICIONES UNIFOBMES

MODELO DE CONTRATO DE CONDICIONES UNIFORMES DE SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO

CLAUSULA PRIMERA .- PARTES EN EL CONTRATO: Son partes en el Contrato de Servicios Publicos, en
adelante CSP, la Empresa y los suscriptores. Los usuarios seran partes del contrato, vinculados por él, y por lo tanto,
suscriptores. Una vez celebrado el contrato, seran también suscriptores solidarios en los derechos y deberes del primero,
el propietario del inmueble, o de la parte de éste en donde se presten los servicios publicos; los poseedores y tenedores,
en cuanto sean beneficiarios del contrato, y por lo tanto, usuarios; y los demas usuarios capaces. CLAUSULA SEGUN-
DA- OBJETO: El presente Contrato tiene por objeto el que la Empresa preste los servicios publicos domiciliarios de
acueducto y alcantarillado, en favor del usuario, en un inmueble, siempre que las condiciones técnicas o el plan de
inversiones de la Empresa lo permita, a cambio de un precio en dinero, el cual se determinara de conformidad con la
reglamentacion tarifaria vigente. CLAUSULA TERCERA- CONDICIONES DEL SUSCRIPTOR:- La empresa esta
dispuesta a celebrar el contrato para prestar los servicios de acueducto y alcantarillado y, por lo tanto, a tener como
suscriptor, cualquier persona capaz que los solicite, siempre que sea propietaria, poseedora o tenedora del inmueble, o
de una parte de él, si ese inmueble o la parte respectiva, retinen las condiciones de acceso a que se refieren la clausula
quinta de este contrato. CLAUSULA CUARTA.- CONDICIONES DE LA SOLICITUD: La solicitud para la presta-
cion de servicio puede presentarse por escrito o verbalmente, en las oficinas de la empresa, bien de modo personal, por
correo o por otros medios que permitan conocer la voluntad inequivoca del suscriptor potencial, identificarlo, identificar
la naturaleza de sus actividades y estimar el consumo a que el contrato daria lugar. Al recibir la solicitud, uno de los
funcionarios dejara constancia escrita de ello, y de los datos pertinentes, en un formulario preparado para ese efecto. Los
formularios se ofreceran a los suscriptores que deseen completarlos directamente. La Empresa, definira, dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes a la presentacién de la solicitud, si ésta se ajusta a las condiciones que se expresan
arriba, y la fecha en que comienza la ejecucién del contrato. Si se requiere la practica de alguna prueba o informe o
documento adicional para tomar esas definiciones, se debera informar asi al interesado, expresando los motivos y ia fecha
en que se resolvera o dara respuesta, y se comenzara la ejecucion. La empresa en ningln caso tomarad mas de cuarenta
(40) dias para dar respuesta, y ésta siempre serd motivada. CLAUSULA QUINTA- CELEBRACION: El presente
contrato se perfecciona cuando el propietario o quien legalmente utiliza un inmueble determinado o parte de él, solicita
la prestacién del servicio, siempre y cuando no exista otro contrato con el mismo objeto en relacién con el mismo
inmueble o sobre la misma parte de él y las condiciones técnicas o el plan de inversiones de la Empresa asi lo permita;
o en el caso de haber recibido efectiva y legalmente la prestacion del servicio objeto del presente contrato. CLAUSULA
SEXTA.- CESION DEL CONTRATO Salvo que las partes dispongan io contrario, se entiende que hay cesion del
presente contrato cuando medie enajenacién del bien raiz al cual se le suministra el servicio publico domiciliario de
acueducto y alcantarillado. La cesién opera de pleno derecho, e incluye la propiedad de los bienes inmuebles por
adhesion o destinacion utilizados para usar el servicio. CLAUSULA SEPTIMA.- COBRO DE TARIFAS ADEUDA-
DAS POR LA PRESTACION DEL SERVICIO: Las deudas derivadas del presente contrato podran ser cobradas
ejecutivamente ante los jueces competentes o ejerciendo la jurisdicciéon coactiva. (La segunda alternativa solo es
aplicable a las empresas oficiales de servicios publicos). La factura expedida por la Empresa y firmada por el representante
legal de la misma, prestard mérito ejecutivo. CLAUSULA OCTAVA.- OBLIGACIONES DE LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS: La Empresa tendra las siguientes obligaciones: a) Suministrar continuamente un servicio de
buena calidad en el inmueble para el cual se hizo la solicitud, de acuerdo con los parametros fijados por las autoridades
competentes y con las especificaciones técnicas determinadas por la empresa. Dicha obligacién se hace exigible a partir
del momento en el que para la empresa sea técnicamente posible, es decir a partir de la conexion al servicio, la cual
debera realizarse dentro del término previsto en la clausula cuarta de este contrato, del pago de los aportes por conexion
por parte del suscriptor, lo cual no podra exceder de ......... dias (La Empresa debe sefalar términos razonables) a partir del
momento en que la empresa le notifica el valor de los mismos, y del otorgamiento de un titulo valor para garantizar las
facturas, cuando la empresa lo requiera. b) Recolectar y transportar, en forma permanente los residuos, especialmente
liquidos provenientes del inmueble objeto del servicio, por medio de tuberias y conductos legalmente autorizados por la
Empresa,_asi como realizar la disposicion final de los mismos de conformidad con las normas vigentes. ¢) Medir los
consumos, cuando sea técnicamente posible o en su defecto, facturar el servicio con base en consumos promedios de
acuerdo con lo previsto en el articulo 146 de la ley 142 de 1.994. d) Facturar el servicio de forma tal que el consumo sea
el elemento principal del precio que se cobre al suscriptor, de acuerdo con los parametros y en los tiempos sefialados por
la Ley 142 de 1.994 o por las autoridades competentes. Al cabo de cinco meses de haber entregado las facturas, las
empresas no podran cobrar bienes o servicios que no facturaron por error, omisién o investigacion de desviaciones
significativas frente a consumos anteriores. Se exceptlan los casos en que se compruebe dolo del suscriptor o usuario.
Para efectos de las reclamaciones y recursos, se tomara como fecha de entrega de la factura aquélia sefalada para el
primer vencimiento. e) Permitir al suscriptor elegir libremente al proveedor de los bienes necesarios para la utilizacién de
los servicios siempre y cuando relnan las condiciones técnicas definidas por el Ministerio de Desarrollo. f) Entregar
oportunamente las facturas a los suscriptores o usuarios, de conformidad con lo previsto en la clausula décima séptima. g)
Ayudar al suscriptor o usuario a detectar el sitio y la causa de fugas imperceptibles de agua, en el interior del inmueble.
h) En el momento de preparar las facturas, investigar las desviaciones significativas frente a consumos anteriores. i)
Informar con tanta amplitud como sea posible en el territorio donde presta sus servicios, acerca de las condiciones
uniformes del presente contrato j) Disponer en la sede de la Empresa siempre de copias legibles de las condiciones
uniformes de este contrato y del Reglamento de Usuarios expedido por la Empresa; el presente contrato adolecera de
nulidad relativa si se celebra sin dar copia al suscriptor o usuario que lo solicite k) Hacer los descuentos, reparar e
indemnizar cuando haya falla en la prestacion del servicio |) Restablecer el servicio, cuando éste ha sido suspendido o
cortado por una causa imputable al suscriptor, una vez haya desaparecido la causal que le dio origen, se hayan cancelado
los gastos de reinstalacién y reconexion y se hayan satisfecho las demas sanciones en un término no superiora ........... dias
habiles (La Empresa debera establecer un plazo razonable de acuerdo con su capacidad técnica) m) Las demas conteni-
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das en la Ley 142 de 1.994 y en las normas expedidas por las Autoridades Competentes. CLAUSULA NOVENA.-
OBLIGACIONES DEL SUSCRIPTOR O USUARIO: EI suscriptor o usuario tendrd las siguientes obligaciones: a) No
cambiar fas condiciones ni de la destinacion del inmueble receptor del servicio, sin el lleno de los requisitos exigidos por
la Empresa. El suscriptor debera solicitar con quince (15) dias habiles de anterioridad, autorizacién a la Empresa para
realizar cualquier cambio en las condiciones del inmueble y la Empresa deberd dar tramite a la solicitud en un término
no superior a quince (15) dias habiles. b) No variar el uso del servicio publico domiciliario de acueducto y alcantarillado
declarado o convenido con la Empresa, sin previa autorizacién de la misma. El suscriptor debera solicitar con quince (15)
dias habiles de anterioridad autorizacién a la Empresa para realizar cualquier variacién en el uso del servicio y la
Empresa debera dar tramite a la solicitud en un término no superior a quince (15) dias habiles. c) Realizar el pago de los
aportes de conexién. d) Adquirir, instalar y mantener los instrumentos para medir los consumos, de acuerdo con las
condiciones técnicas exigidas por la empresa, siempre que hayan sido autorizadas por el Ministerio de Desarrollo.
Igualmente, reparar y reemplazar dichos instrumentos, cuando su funcionamiento no permita determinar en forma
adecuada los consumos, o cuando el desarrollo tecnolégico ponga a disposicion instrumentos de medida mas precisos.
Cuando el usuario o suscriptor pasado un periodo de facturacién, no tome las acciones necesarias para reparar o
reemplazar los medidores, la empresa podra hacerlo por cuenta del usuario 0 suscriptor. €) Permitir la lectura de los
medidores y su revision técnica. Para este efecto, la persona que realice la medicién debera contar con una identificacion
que lo acredite para realizar tal labor. f) Pagar oportunamente las facturas que hayan sido entregadas cumpliendo los
requisitos legales. g) Solicitar duplicado a la Empresa en los eventos en que la factura por concepto del servicio prestado
no haya llegado oportunamente. El no recibir la factura no lo exonera del pago. h) Garantizar con un titulo valor el pago
de las facturas a su cargo, en los siguientes eventos: ..........cccocvvvvveverercenn (La Empresa debe definir los casos en los cuales
exigird tal titulo) i) Dar aviso a la empresa de la existencia de fallas o dafios en el servicio, cuando éstos se presenten. j)
Para el restablecimiento del servicio suspendido o que haya sido objeto de corte por causas imputables al suscriptor o
usuario, eliminar la causa que dio origen a esas actuaciones, pagar los gastos de reinstalacién o reconexién en los que
incurra la empresa y satisfacer las demas sanciones previstas k) Permitir a la empresa el cambio de acometida y medidor
cuando no tenga el diametro adecuado para la prestacion del servicio. Para estos efectos, la persona que realice la
medicién debera contar con una identificacién que lo acredite para realizar tal labor. 1) Permitir a las empresas el retiro
del medidor y de la acometida, en caso de que las empresas lo requieran para el corte del servicio. Para estos efectos,
la persona que realice la medicién debera contar con una identificaciéon que lo acredite para realizar tal labor. m) Permitir
la revision de las instalaciones internas. Para estos efectos, la persona que realice la medicién debera contar con una
identificacion que lo acredite para realizar tal labor, dar aviso previo al suscriptor o usuario de manera escrita sobre el dia
y hora en que la revision seria realizada y respetar las normas del Cédigo de Policia sobre penetracién a domicilio ajeno.
n) Pagar las multas impuestas por la empresa, de acuerdo con las disposiciones vigentes. fi) Las demds contenidas en la
Ley 142 de 1.994 y en las normas expedidas por las Autoridades Competentes. CLAUSULA DECIMA .- DERECHOS
DE LAS PARTES EN EL CONTRATO: Se entienden incorporados en el presente Contrato los derechos que a favor
de los suscriptores o usuarios y de las empresas, se encuentran consagrados en la Ley 142 de 1.994, demas disposiciones
concordantes y normas que las modifiquen, adiciones o subroguen. CLAUSULA DECIMA PRIMERA.- PROPIEDAD
DE LAS CONEXIONES DOMICILIARIAS: La propiedad de las redes, equipos y elementos que integran una
acometida seran de quien los hubiere pagado, si no fuesen inmuebles por adhesion, caso en el cual perteneceran al
propietario del inmueble al cual adhieren En virtud de lo anterior, el suscriptor no queda eximido de las obligaciones
resultantes del presente contrato que se refieran a esos bienes. Cuando la Empresa construya las redes, los equipos y los
elementos que integran las acometidas externas que se utilicen para prestar los servicios a los que se refiere este contrato,
estéd obligada a conservar la prueba de los gastos que realice. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.- PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMACIONES Y RECURSOS: El suscriptor o usuario tiene derecho a presentar peticiones, reclama-
ciones, quejas y recursos. Los recursos se presentaran, tramitaran y decidiran de conformidad con lo previsto en el Cddigo
Contencioso Administrativo y cuando no exista norma en dicho Codigo o en la LSPD, se tendran en cuenta las costumbres
de las empresas comerciales en el trato con su clientela._Las quejas, peticiones y reclamos se tramitaran sin formalidades
en las oficinas organizadas para atencién al usuario. En ningin caso proceden reclamaciones contra facturas que
tuviesen méas de cinco (5) meses de haber sido expedidas por la Empresa. La Empresa no exigira la cancelacién de la
factura como requisito para atender la reclamacion. Los recursos se regiran por las siguientes reglas: 1. Contra los actos en
los cuales se niegue la prestacién del servicio, suspension, terminacién, corte, facturacion e imposicién de multas que
realice la Empresa proceden el recurso de reposicion, y el de apelacion en los casos en que expresamente lo contempla
la Ley. El recurso de reposicién debe interponerse por escrito, dentro de los cinco (5) dias siguientes habiles_a aquél en que
la empresa ponga el acto en conocimiento del suscriptor o usuario en las oficinas de (Debe indicarse la
oficina encargada. 2. No son procedentes los recursos contra los actos de suspension, terminacidn y corte, si con ellos se
pretende discutir un acto de facturacién que no fue objeto de recurso oportuno 3. El recurso de reposicién contra los actos
que resuelvan las reclamaciones por facturacion debe interponerse por escrito dentro de los cinco (5) dias siguientes
hébiles a la fecha de conocimiento de la decision. 4. Estos recursos no requieren de presentacion personal ni intervencion
de abogado aunque se emplee un mandatario. 5. La Empresa podrd practicar pruebas, cuando quien interpuso el recurso
las haya solicitado o cuando el funcionario que ha de decidir el recurso considere necesario decretarlas de oficio. La
practica de dichas pruebas se sujetard a lo previsto en el Codigo Contencioso Administrativo. 6. La Empresa no exigiré la
cancelacion de la factura como requisito para atender un recurso relacionado con ésta. Sin embargo, para interponer los
recursos contra el acto que decida la reclamacion, el suscriptor o usuario debera acreditar el pago de las sumas que no han
sido objeto de recurso o del promedio de consumo de los Ultimos cinco periodos. 7. El recurso de apelacién, cuando haya
sido concedido expresamente por la ley, sera subsidiario del de reposicién y debera ser presentado ante la Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios. Para responder las quejas, peticiones, reclamos y recursos, la empresa tiene un
término de quince (15) dias habiles contados a partir de la fecha de su presentacion. Pasado este término, y salvo que se
demuestre que el suscriptor o usuario auspicié la demora o que se requirid la practica de pruebas, se entendera que éstos
han sido resueltos en forma favorable_respecto de quien interpuso la queja, peticion, reclamo o recurso. Notificaciones:
Los actos que decidan las quejas y reclamaciones deberan constar por escrito y se notificaran en la misma forma en que
se hayan presentado, a saber: personalmente, por correo, por fax o por cualquier otro medio de comunicacion similar.
Aquellos actos que decidan los recursos y peticiones se notificaran de conformidad con lo previsto en el Cédigo Conten-
cioso Administrativo. La Empresa no suspenderd, terminard o cortara el servicio, hasta tanto haya notificado al suscriptor
0 usuario la decision sobre los recursos procedentes que hubiesen sido interpuestos en forma oportuna, salvo en los casos
de suspensién en interés del servicio. CLAUSULA DECIMA TERCERA.- FALLA EN LA PRESTACION DEL
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SERVICIO: El incumplimiento de la Empresa en la prestacién continua de un servicio de buena calidad, se denomina
falla en la prestacién del servicio. El acaecimiento de una falla en la prestaciéon del servicio confiere el derecho al
suscriptor o usuario, desde el momento en que se presente, a la resolucién del contrato, o su cumplimiento con las
reparaciones de que trata el articulo 137 de la Ley 142 de 1.994._La indemnizacién de perjuicios no procede si hay fuerza
mayor o caso fortuito. CLAUSULA DECIMA CUARTA.- SUSPENSION DEL SERVICIO: 1. Suspensién de
Comun Acuerdo: El servicio puede suspenderse cuando lo solicite un suscriptor o usuario vinculado al contrato, siempre
y cuando convengan en ello la Empresa y los terceros que puedan resultar afectados; o si lo solicita la Empresa, y el
suscriptor y los usuarios vinculados, y los terceros que puedan resultar afectados convienen en ello. Para efectos de
proteger los intereses de terceros, cuando exista solicitud de suspension del contrato, se enviara comunicacién a las
personas que se conozca que viven en el inmueble donde se presta el servicio, y se fijara copia de ella en una cartelera
en un lugar publico de las oficinas de la empresa; al cabo de cinco (5) dias habiles de haber hecho entrega de ella a algun
consumidor o de haberla fijado en cartelera, si la empresa no ha recibido oposicién, se suspendera el contrato. 2.
Suspension en interés del Servicio: Es la suspension que efectia la Empresa para: a.) hacer reparaciones técnicas,
mantenimientos periédicos y racionamientos por fuerza mayor, siempre que de ello se dé aviso amplio y oportuno a los
suscriptores o usuarios. b.) evitar perjuicios que se deriven de la inestabilidad del inmueble o del terreno, siempre que se
haya empleado toda la diligencia posible, dentro de las circunstancias, para que el suscriptor o usuario pueda hacer valer
sus derechos. Los eventos anteriormente citados no constituyen falla en la prestacién del servicio. 3.Suspensién por
incumplimiento: La suspensién del servicio por incumplimiento del contrato, imputable al suscriptor o usuario, tiene lugar
en los siguientes eventos: a) No pagar antes de la fecha sefialada en [a factura para fa suspension del servicio sin exceder
en todo caso de tres (3) periodos de facturacion, salvo que medie reclamacién o recurso interpuesto. b) Hacer conexiones
fraudulentas o sin autorizacién de la Empresa. ¢) Dar al servicio publico domiciliario de acueducto y alcantarillado, o al
inmueble receptor de dicho servicio, un uso distinto al declarado o convenido con la Empresa, sin previa autorizacion de
la Empresa. d). Realizar modificaciones en las acometidas, carga y capacidad instalada o hacer conexiones externas sin
previa autorizacién de la Empresa. e) Proporcionar, de forma permanente o temporal, el servicio publico domiciliario a
otro inmueble o usuario distinto al beneficiario del servicio. f) Adulterar las conexiones o aparatos de medicion o de
control, asi como aiterar el normal funcionamiento de éstos. g) Dafar o retirar el equipo de medida; retirar, romper o
adulterar cualquiera de los sellos instalados en los equipos de medida, proteccién, control o gabinete. h) Cancelar las
facturas con cheques que no sean pagados por el banco respectivo, salvo que exista causa justificada de no pago, sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes, o cuando se cancele el servicio con una cuenta de cobro adulterada. i)
Interferir en la utilizacion, operacién y mantenimiento de las redes y demas equipos necesarios para suministrar el servicio
publico domiciliario, sean de propiedad de la Empresa o de los suscriptores o usuarios. j) Impedir a los funcionarios,
autorizados por la Empresa y debidamente identificados, la inspeccién de las instalaciones internas, equipos de medida
o la lectura de contadores. kj No efectuar dentro del plazo fijado, la adecuacién de las instalaciones internas a fas normas
vigentes de la Empresa por razones técnhicas o de seguridad en el suministro del servicio. |) Conectar equipos sin la
autorizacién de la Empresa a las acometidas externas. m) Efectuar sin autorizacién de la Empresa una reconexién
cuando el servicio se encuentre suspendido. n) Incumplimiento de las normas ambientales vigentes sobre manejo,
conservacién y cuidado del agua, asi como de los residuos liquidos. fi) La alteracién inconsulta y unilateral por parte del
suscriptor o usuario de las condiciones contractuales de prestaciéon del servicio. o) Las demas previstas en la ley 142 de
1.994 y normas concordantes. 4. No procedera la suspension del servicio por la causal establecida en el literal a) de esta
clausula cuando la Empresa: a) Habiendo incurrido en falla en la prestacion del servicio no haya procedido a hacer las
reparaciones establecidas en el articulo 136 de la LSPD. b) Entrega de manera inoportuna la factura, y habiendo
solicitado el suscriptor duplicado de la misma, no se le haya enviado. ¢} No factura el servicio prestado .Si la Empresa
procede a la suspension del servicio estando incursa dentro de estas circunstancias, debera reinstalar el servicio sin costo
alguno para el suscriptor o usuario. 5. La Empresa, en el momento en que realice la suspension del servicio debera
entregar una comunicacién escrita al suscriptor o usuario indicando la causal que dio origen a la medida, sin perjuicio del
cumplimiento de las normas que el Cédigo Contencioso Administrativo prevé para efectos de notificacion. 6. Durante la
suspensién, ninguna de las partes puede tomar medidas que hagan imposible el cumplimiento de las obligaciones
reciprocas tan pronto termine la causal de suspensién. 7. Haya o no suspension, la empresa puede ejercer todos los demds
derechos que las leyes y las condiciones uniformes del contrato le conceden, en el evento de un incumplimiento
imputable al suscriptor o usuario. CLAUSULA DECIMA QUINTA.- TERMINACION DEL CONTRATO: La Empre-
sa podra tener por resuelto el contrato y proceder al corte del servicio en los siguientes eventos: a) Por mutuo acuerdo
cuando lo soliciten un suscriptor 0 un usuario vinculado al contrato, si convienen en ello la empresa y los terceros que
puedan resultar afectados; o si lo solicita la empresa, y el suscriptor, los usuarios vinculados, y los terceros que puedan
resultar afectados convienen en ello. Para efectos de proteger los intereses de terceros, cuando exista solicitud de
terminacion del contrato, se enviard comunicacion a las personas que se conozca que viven en el inmueble donde se
presta el servicio, y se fijard copia de ella en una cartelera en un lugar publico de las oficinas de la empresa; al cabo de
cinco (5) dias habiles de haber hecho entrega de ella a algin consumidor o de haberla fijado en cartelera, si la empresa
no ha recibido oposicion, se terminard el contrato. b} Incumplimiento del contrato por un periodo de varios meses, o en
forma repetida, 0 en materias que afecten gravemente a la Empresa o a terceros. Son causales que afectan gravemente
a la Empresa o a terceros las siguientes: 1. El atraso en el pago de tres (3) facturas de servicios 2. Reincidencia en algunas
de las causales de suspensién por incumplimiento, enunciadas en la clausula décima cuarta dentro de un periodo de dos
(2) afios c) El no pago oportuno en la fecha que la Empresa sefiale para el corte del servicio. d) Suspensién del servicio
por un periodo continuo de cinco (5) meses, excepto cuando la suspension haya sido solicitada por el suscriptor o usuario,
o cuando la suspension obedezca a causas imputables a la Empresa. e) Demolicion del inmueble en el cual se prestaba
el servicio. PARAGRAFO 1.- No se procedera a dar por terminado el contrato y a cortar el servicio por las causales
establecidas en los literales b) numeral 1) y c) de esta cldusula cuando la Empresa: a) Habiendo incurrido en falla en la
prestacién del servicio no haya procedido a hacer las reparaciones establecidas en el articulo 136 de la LSPD. b}
Entregue de manera inoportuna la factura, y habiendo solicitado el suscriptor duplicado de la misma, no se le haya
enviado. ¢) No factura el servicio prestado. Si la Empresa procede al corte del servicio estandg incursa dentro de estas
circunstancias, deberd reconectar el servicio sin costo alguno para el suscriptor o usuario. PARAGRAFO 2.- La Empresa,
en el momento en que realice el corte del servicio deberd entregar una comunicacion escrita al suscriptor o usuario
indicando la causal que dio origen a la medida, sin perjuicio del cumplimiento de las normas que el Coédigo Contencioso
Administrativo prevé para efectos de notificacion. CLAUSULA DECIMA SEXTA.- RESTABLECIMIENTO DEL
SERVICIO EN CASO DE SUSPENSION O CORTE: Para restablecer el servicio, si la suspensién o corte fueron
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imputables al suscriptor o usuario, éste debe eliminar su causa, cancelar todos los gastos de reinstalacién o reconexion en
los que la empresa incurra, asi como satisfacer las demds sanciones previstas en el Reglamento de Usuarios. CLAUSULA
DECIMA SEPTIMA.- FACTURACION: La factura expedida por la empresa debera contener, como minimo, los
siguientes elementos: a) El nombre de la empresa responsable de la prestaciéon del servicio b) Nombre del suscriptor y
direccion del inmueble receptor del servicio ¢) Direccion del inmueble a donde se envia la cuenta de cobro d) Estrato
socioecondmico y clase de uso del servicio e) Periodo de facturacion del servicio f) El cargo por unidad de consumo, el
cargo fijo y el cargo por aportes de conexion, si es pertinente. g) Los cargos por concepto de reconexion y reinstalacion
cuando a ello hubiere lugar. h} Lectura anterior del medidor de consumo y lectura actual del medidor, si existe. Cuando,
sin accion u omisién de las partes, durante un periodo no sea posible medir el consumo con instrumentos técnicos debera
indicarse la base promedio con la cual se liquida el consumo. i) La comparacion entre el precio y el monto de los
consumos, con los que se cobraron en los tres perfodos inmediatamente anteriores. j) Valor y fechas de pago oportuno. En
la factura podran incluirse otros cobros a los que la empresa tenga derecho, relacionados con la prestacién del servicio,
pero éstos se distinguiran, nitidamente, de los que originan los consumos o cargos fijos y la razén de los mismos se
explicard en forma precisa. En las facturas expedidas por la Empresa, ésta cobrara los servicios publicos domiciliarios de
acueducto y alcantarillado, prestados directamente, asi como los prestados por otras personas prestadoras de servicios
publicos domiciliarios, para los que se hayan celebrado convenios con tal propésito, segln las tarifas autorizadas y
publicadas de acuerdo con las disposiciones legales. Las facturas se entregaran (mensual
o bimestralmente), si se trata de inmuebles ubicados en zona urbana o (mensual, bimes-
tral o trimestral) si se trata de inmuebles ubicados en zonas rurales, en cualquier hora y dia habil, a cualquier consumidor
permanente que se encuentre en el predio en el que se presta el servicio;. En todo caso, la factura deberd ponerse en
conocimiento de los suscriptores y usuarios vinculados al contrato_con cinco (5) dias de antelacién a la fecha de primer
vencimiento, mediante los mecanismos de reparto y sectorizaciéon que garanticen su entrega oportuna. En las zonas
urbanas, las facturas se entregaran en la direccion del inmueble receptor del servicio, salvo que el suscriptor registre para
estos efectos direccién diferente; en las zonas rurales (La Empre-
sa deberd indicar &l periodo y el sitio de entrega de la factura) CLAUSULA DECIMA OCTAVA.- IMPOSIBILIDAD DE
MEDICION.- Cuando, sin accion u omisién de las partes, durante el periodo no sea posible medir razonablemente con
instrumentos los consumos de agua, su valor podra establecerse asi: Con base en los consumos promedios del mismo
suscriptor, durante los Ultimos tres periodos de facturacion, si este hubiese estado recibiendo el servicio en ese lapso, y el
consumo hubiese sido medido con instrumentos. De no ser posible aplicar el procedimiento descrito en el numeral
anterior, con base en los consumos promedios de otros suscriptores, medidos con instrumentos, de la misma o de otras
empresas de servicios publicos, durante los dltimos tres periodos de facturacion, si el nimero y las actividades de.los
consumidores beneficiados con el contrato de esos otros suscriptores, fuere similar a los de quienes se benefician del
contrato cuyo consumo se trata de determinar. De no ser posible aplicar procedimientos descritos en los numerales
anteriores, con base en aforo individual que se haga, teniendo en cuenta las actividades y el numero de consumidores
que se benefician con el contrato. Los mismos procedimientos se aplicaran cuando la empresa acredite la existencia de
fugas imperceptibles de agua en el interior del inmueble. En cuanto al servicio de alcantarillado, por las dificultades
técnicas en hacer mediciones individuales del consumo, éstos se estimaran con base en los pardametros establecidos por
la Comisién de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Bésico. CLAUSULA DECIMA NOVENA.- CONDICIO-
NES DE PAGO.- Las facturas que se emitan en desarrollo de este contrato, y en cuanto incluyan solo valores por
servicios de acueducto y alcantarillado, deben ser pagadas en forma conjunta; y las sanciones aplicables por falta de
pago procederan respecto al valor de la suma de ambos servicios._El usuario o suscriptor debera efectuar el pago del
servicio y demas aspectos inherentes al desarrolio del contrato dentro de los plazos sefalados en las facturas y en
. (La Empresa debe indicar los sitios donde se pueden realizar los pagos:
instalaciones de la empresa, bancos, etc.) Todo suscriptor o usuario estd en la obligacion de verificar que la factura
remitida corresponde al inmueble receptor del servicio. El pago realizado sélo se imputara a la cuenta del inmueble cuya
factura hubiese sido cancelada. CLAUSULA VIGESIMA .- INTERESES DE MORA: En el evento en que el
suscriptor o usuario incurra en mora en el pago de las tarifas por concepto de la prestacion del servicio objeto del presente
contrato, la empresa podra aplicar intereses de mora sobre saldos insolutos, dentro de los pardmetros establecidos en la
Ley 45 de 1.990 o las normas que la modifiquen, adicionen o subroguen. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA.-
VIGENCIA DEL CONTRATO: El presente Contrato se entiende celebrado por un término indefinido, salvo que las
partes decidan darlo por terminado por las causales previstas en el Contrato y en la Ley.
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MODELO DE DISPOSICIONES GENEHALES DEL PRESUPUESTO

INGRES05

Capitulo I- ingresos operacionales

Comesponden a los ingresos que se reciben por la venta de servicios, propios de las actividades que desarrollala entidad.

ACUEDUCTO

1.- CARGO FIJO
El cargo fijo es independiente detl nivel de consumo y su valor depende del estrato socio econémico en que se
encuentre clasificado el inmueble.

2.- CONSUMO
Es el valor del total de metros cibicos consumidos, liquidados por la tarifa de acuerdo con los rangos de consumo.

3.- APORTES DE CONEXION

Son los pagos que realiza el suscriptor o suscriptor potencial para conectar un inmueble por primera vez, 0 para cambiar
el didametro de la acometida, al sistema o red existente. Comprende los conceptos de medldor materiales, mano de
obray demds gastos necesarios.

4.- MULTAS, RECARGOS Y RECONEXIONES v
Incluye los recaudos por concepto de intereses de financiacion por tarifas de conexion, intereses moratorios por deudas
de los usuarios, las tarifas de reconexion o reinstalacion, etc.

5.- OTROS INGRESOS - APROVECHAMIENTOS
Incluye los recaudos por concepto de derechos de multas a contratistas, pliegos de licitacion y otros que no estan
clasificados enlos numerales anteriores.

ALCANTARILLADO

6.- TARIFA DE ALCANTARILLADO

Es el cobro que hace periédicamente la entidad a cada uno de los usuarios a quienes presta el servicio de Alcantari-
llado. La tarifa equivale a un porcentaje del valor facturado a cada usuario por concepto de la prestacion del servicio
de Acueducto. De acuerdo con las normas vigentes, dicho porcentaje no puede exceder del 50%.

7.- APORTES DE CONEXION

Son los pagos que realiza el suscriptor o suscriptor potencial para conectar un inmueble por primera vez, o para
cambiar el didmetro de la acometida, al sistema ¢ red existente. Comprende los conceptos de medldor materiales,
mano de obray demds gastos necesarios.

8.- MANO DE OBRA
Es el valor de los trabajos requeridos para realizar obras de conexion, ruptura de pavimento y otras abras de servicio.

9.- OTROS INGRESQS - APROVECHAMIENTOS
Incluye los recaudos por concepto de derechos por multas a contratistas, pliegos de licitacion, y otros que no estan
clasificados en los numerales anteriores.

Capitulo II. Ingresos no operacionales

11.- APORTES DEL MUNICIPIO
Son los aportes que hace el Gobiemo Municipal con destino a la financiacién de los subsidios y/o las inversiones en los
servicios de acueducto y alcantarillado.

\
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11.- APORTES DE LA NACION
Son los aportes que hace la Nacién con destino a la financiacion de los subsidios y/o a las inversiones en los servicios
de acueducto y alcantarillado.

12.- APORTES DEL DEPARTAMENTO
Son los aportes que hace el Departamento con destino a la financiacién de los subsidios y/o a las inversiones en los
servicios de acueducto y alcantarillado.

13.- APORTES DE OTRAS ENTIDADES
Son los aportes que hacen ofras entidades con destino a la financiacion de los subsidios y/o a las inversiones en los
servicios de acueducto y alcantarillado.

EGRES0S

Capitulo I.- Gastos de funcionamiento

Comprende los Gastos Administrativos y los Gastos Operacionales de Acueducto y Alcantarillado

Gastos administrativos

Comprende los gastos para administrar, comercializar y facturar los servicios de acueducto y alcantarillado. Incluye la
remuneracion deltrabajo (Servicios Personales), las apropiaciones de la entidad con destino a los planes de seguridad
social (Transferencias) y la compra de bienes y servicios de consumo (Gastos Generales).

SERVICIOS PERSONALES
Comprende los gastos del personal administrativo: administrador, secretaria, auxifiar, etc. Los servicios personales se
definen de la siguiente manera:

1.- Sueldo personal némina
Apropiacion para cubrir los pagos a los empleados vinculados en forma legal y reglamentaria, segun las distintas
categorias de empleo.

2.- Auxilio de transporte
Apropiacion para cubrir gastos de transporte que se reconocen alos empleados de la entidad, de determinados niveles
salariales, de conformidad con lo establecido en las normas legales vigentes.

3.- Prima de navidad o de servicios
Apropiacién para cubrir la prestacion social creada por la Ley en favor de los empleados y trabajadores, como
retribucién especial por los servicios prestados durante cada afo o fraccién de él y pagadera en el mes de Diciembre.

4.- Honorarios
Apropiacion para retribuir los servicios profesionales y personales prestados en forma transitoria y esporadica por parte
de consultores y/o asesores, que no puedan cumplirse con personal de planta de la entidad.

5.- Prestacion de servicios
Apropiacion para retribuir los servicios prestados por personal eventual, cuando tales funciones no sean posibles de
cubrir con personal de planta.

6.- Capacitacion
Apropiacion destinada a mejorar los conocimientos de los funcionarios, para un adecuado desempefio de las labores
asignadas a sus cargos. Incluye el costo de cursos y seminarios.

7.- Prima de vacaciones
Apropiacion para cubrir la prestacién social creada por la ley en favor de los empleados y trabajadores, como retribucion
especial porlos servicios prestados durante cada afio o fraccién de afio y pagadera al cumplirse cada afio de servicios.

[
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TRANSFERENCIAS
Comprende los aportes o cuotas patronales para prevision social, con el fin de poder cumplir con el pago de las
prestaciones sociales y de los servicios médicos de los empleados del area administrativa.

8.- Fondo de cesantias
Corresponde a la cuota que las entidades cancelan a los fondos privados o publicos para el pago de las cesantias del
personal vinculado a aquéllas, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

9.- Servicios médicos EPS

Corresponde al aporte que se debe efectuar a las Empresas de Salud, por concepto de cuota patronal para la prestacion
del servicio médico asistencial a sus trabajadores. Es el 8% del ingreso base de cotizacion equivalente al sueldo basico
mas el subsidio de transporte.

10.- Fondo de pensiones
Corresponde al aporte que se debe efectuar a los Fondos de Pensiones, por concepto de cuota patronal para el pago
de pensiones de invalidez, vejezy muerte. Es el 10,125 % del ingreso base de cotizacion equivalente al sueldo bésico
mas el subsidio de transporte.

11.- Aporte a cajas de compensacion familiar
Aporte establecido por la ley 21 de 1982 para el pago del subsidio familiary de compensacion de los servicios
integrales del grupo familiar del afiliado. Es el 4% de la némina mensual.

12.- Aporte Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 1.C.B.F.
Aporte establecido por las Leyes 27 de 1974 y 89 de 1988 con el propdsito de financiar los programas de asistencia
social que presta esta Institucion. Es el 3% de la némina mensual.

13.- Aporte SENA
Aporte establecido por las leyes 58 de 1963y 21 de 1982 con el propésito de financiar los programas de capacitacién
técnica que presta esta Entidad. Es el0.5% de la némina mensual.

14.- Contribuciones a la Comisién de Regulacién y a la Superintendencia de Servicios Publicos
Aporte estipuiado por la Ley 142/94 para la Comision de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico y la
Superintendencia de Servicios Publicos. (Méximo 1% de Gastos de Funcionamiento. Decreto 1738 de 1994)

GASTOS GENERALES

Bajo este concepto se agrupan las apropiaciones necesarias para el pago de bienesy servmos requendos parael
funcionamiento de la oficina.

15.- Materiales y suministros

Apropiacion destinada a la adquisicion de bienes tales como: papeleria, Utiles de escritorio, cafeteria, aseo, campanas
educativas.

16.- Compra de equipo de oficina

Apropiacion destinada a la adquisicion de bienes de consumo duradero que deben inventariarse, tales como muebles
y enseres, equipos de oficina, cafeteria, mecénico y automotor y demas que cumplan con las caracteristicas de esta
definicién.

17.- Mantenimiento de oficinas

Apropiacion para atender la conservacion y reparacién de las mstalac;ones administrativas.

18.- Servicios publicos
Partida para pagar los servicios de energia eléctrica, acueducto y alcantarillado, aseo, telefonia y comunicaciones de
la oficina.

19.- Viaticos y gastos de viaje
Rubro para atender los gastos de viaje, manutencién y alojamiento de los empleados y trabajadores que se desplacen
en comision oficial fuera del Municipio. .
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20.- Impresos, publicaciones y publicidad
Partida destinada a la comprade: libros de consulta, normas, suscripciones a periédicos, revistas, avisos, ediciones de
formas y formularios escritos, publicacionesy propaganda, fotocopias, encuademacion, empaste y sellos.

21.- Comunicaciones y transportes
Apropiacién destinada a cubrir los gastos de portes y mensajeria.

22.- Dotacion al personal
Partida para atender los gastos por concepto del suministro de vestuario de trabajo para los empleados y trabajadores,
segun las labores que desempefien, de conformidad con o ordenado en la ley.

23.- Pélizas y seguros de manejo y cumplimiento
Partida para cubrir el costo de las pélizas que amparan los bienes muebles e inmuebles de uso administrativo. Incluye
las polizas de manejo.

24.- Sistematizacion y facturacion

Apropiacion para cubrir el alquiler de computadoras, comprade recibos de facturacion, formas continuas, disquetes,
efc.

25.- Otros gastos generales
Apropiacion destinada a cubrir los gastos que no pueden ser clasificados dentro de las definiciones anteriores,
autorizados por norma legal vigente.

Gastos operacionales

Comesponde a los gastos asociados con la prestacion directa de los servicios de Acueductoy Alcantarillado.

SERVICIOS PERSONALES

Comprende los gastos del personal operativo de acueducto y alcantarillado: Operadores de Planta de Tratamiento,
fontaneros, etc.

Las definiciones de éstos servicios son similares a las efectuadas para gastos administrativos, por lo tanto solo
seincluirdn las que por su carécter de operacionales no se definieron anteriormente.

33.- Horas extras, dominicales y festivos y recargo nocturno
Apropiacion destinada al pago del trabajo realizado en horas adicionales a las de la jornada ordinaria diurnas o
noctumas, 0 en dias dominicales y festivos, previa la autorizacion del funcionario competente.

TRANSFERENCIAS

Comprende los aportes o cuotas patronales para prevision social, con el fin de que pueda cumplir el pago de las
prestaciones sociales y de los servicios médicos del personal operativo de acueducto y alcantarillado, cuyas definicio-
nes son similares alas dadas en los gastos administrativos. :

GASTOS GENERALES

Bajo este concepto se agrupan las apropiaciones necesarias para el pago de bienes y servicios requeridos para la
operaciény mantenimiento de los sistemas de Acueducto: bocatoma, bombeos, desarenador, conduccidn, planta de
tratamiento, tanques de almacenamiento, redes de distribucion, etc., y de los componentes del sistema de alcantari-
llado: colectores, emisariofinal, pozos de inspeccion, sumideros, etc.

40.- Materiales y suministros
Apropiacion destinada para lacompra de materiales requeridos para la operacion y mantenimiento de los sistemas.

41.- Compra de equipo de acueducto y alcantarillado
Apropiacion destinada para la adquisicion de bienes de consumo duradero que deben inventariarse, tales como:
gedfonos, varillas, equipo de limpieza, cloradores, dosificadores, etc.

[
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42.- Sustancias quimicas
Comprende los gastos por concepto de sustancias quimicas tales como Sulfato de Alumlmo Cloro Gaseoso, Caly demas
sustancias utilizadas para la purificaciony potabilizaron del agua y todas aquellos gastos que seaninherentes al rubro.

43.- Reactivos y elementos de laboratorio
Comprende los gastos por concepto de reactivos y materiales de laboratorio, frascos, tubos, reactivos, etc., necesarios
para realizar las pruebas de control de la calidad del agua.

44.- Energia para bombeo
Apropiacion destinada al pago de la energia eléctrica necesaria para la operacion de los equipos de bombeo y en
general de los sistemas de acueducto y alcantarillado.

46.- Arrendamiento de equipos
Partida para atender el alquiler de bienes muebles de propiedad oficial y particular, tales como: maquinariay equipo,
cilindros, vactor, etc.

47.- Seguro de equipos
Partida para cubrir el costo de las pdlizas que amparan la propiedad inmueble, maqumana vehiculos y equipos dela
entidad, destinados a los servicios de acueducto y alcantarillado.

48.-Dotaciones
Partida para atender los gastos por concepto del suministro de vestuario de trabajo para los operarios y demas
trabajadores operativos.

49.- Mantenimiento de acueducto
Gastos tendientes ala conservacion y reparacion de todos los componentes de los sistemas de acueducto.

50.- Mantenimiento alcantarillado
Gastos tendientes a la conservacion y reparacion de los sistemas de alcantarillado.

Capitulo I[.- Servicio de la deuda

Apropiacién destinada al pago de las obligaciones contraidas con insfituciones financieras pliblicas o privadas, nacio-
nales o intemacionales, cuyos vencimientos ocurriran durante ese afio.

51.- Amortizaciones a capital \
Apropiacion destinada a efectuar los pagos correspondientes a la amortizacion de capital de la deuda intema

52.- Intereses
Apropiacion destinada a cubrir los pagos por concepto de intereses de la deuda intema.

53.- Comisiones
Apropiacion destinada a cubrir los gastos por concepto de comisiones y otros conceptos similares que tengan relacion
directa con las operaciones de crédito intemno. .

Capitulo III.- Gastos de inversifn

54.- Inversién acueducto
Son las erogaciones para financiar las obras de expansion y reposicion de acueducto tales como redes de distribucion
e impulsion, redes de conduccion, etc., ademas comprende estudios de preinversion.

55.- Inversién alcantarillado
Son las erogaciones para financiar las obras de expansién y reposicion de alcantarillado como tuberias, pozos,
colectores, etc. Ademas comprende estudios de preinversién. .
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ANEXO N° 3

EX0 N° % DESCRIFCION: Y DINAMICA DE LAS CUENTAS DEL PLAN

La descripcién detalla los diferentes conceptos de la clase, grupo y cuenta.

La dindmica muestra los movimientos débitos y créditos de cada una de las cuentas.

A continuacion se presentan la descripcion y dindmica de las cuentas, tanto del Balance General como del
Estado de Resultados, consideradas para los Entes Prestadores de Servicios Pablicos de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo con menos de 2400 suscriptores:

Clase Grupo Cuenta

1

Activo

DESCRIPCION

Lo constituyen todas las cuentas representativas de los bienes, derechos y pertenencias, tangibles e intangi-
bles, del ente prestador de servicios publicos domiciliarios los cuales se espera que contribuyan al desarrollo de la
funcién administrativa u objeto social.

Las cuentas que conforman esta clase son de naturaleza débito, excepto las relativas a las provisiones,
agotamiento, depreciaciones y amortizaciones acumuladas que serandeducidas y presentadas de manera separada de
las correspondientes cuentas, asi como sus ajustes por inflacién, cuando sea pertinente, de acuerdo con las normas
vigentes.

Clase Grupo Cuenta
1 11

Activo Efectivo

DESCRIPCION

Bajo esta denominacidn se agrupan las cuentas representativas de los recursos de liquidez inmediata en caja,
cuentas comientes, de ahorro y en fondos, disponibles para el desarrollo de la funcién administrativa u objeto social del
ente prestador de servicios plblicos domiciliarios.

Clase Grupo Cuenta

1 11 1105
Activo Efectivo Caja
DESCRIPCION

Representa la existencia de fondos en dinero, cheques y comprobantes de pago con tarjeta de crédito en

moneda nacional o extranjera, de disponibilidad inmediata.

o—
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Se debita con:

—~

Se acredita con:

Los valores en efectivo, cheques y comprobantes de
pago con tarjeta de crédito, recibidos tanto en moneda
nacional como extranjera convertida a moneda nacio-
nal.

El valor de los depdsitos en cuentas corrientes banca-
rias, corporaciones u otras entidades financieras.

El valor de los faltantes que se constituyen en respon-
sabilidades al efectuar arqueos.

Se debita con:

2. Los valores en cheques y comprobantes de pago efec- El valor correspondiente a los cheques o comproban-
tuados con tarjeta de crédito, devueltos por los diferen- tes devueltos de tarjeta de crédito que se trasladen a
tes establecimientos bancarios. las acciones de cobro que correspondan.

3. El valor de la apertura o incremento de la caja menor. El valor de los desembolsos de los fondos rotatorios.

4. El valor de apertura e incrementos de los fondos rotato- El valor de la cancelacién o disminucion de cajas me-
rios o fijos para cambio. nores o fondos fijos reembolsables.

5. El valor reintegrado de los dineros que correspondan a El valor de la disminucién o cancelacién del fondo ro-
la cancelacion o disminuciéon de cajas menores. tatorio.

6. Los valores que resulten sobrantes al efectuar los ar-
queos de caja.

\ J/
Clase Grupo Cuenta
1 1 1110
Activo Efectivo Bancosy comporaciones
DESCRIPCION
Representa el valor de los fondos disponibles en cuentas comientes o de ahorro, en moneda nacional o extranjera.
DINAMICA
a N

Se acredita con:

k4.

El valor de los depdsitos efectuados mediante consig-
naciones o traslados bancarios por los diferentes con-
ceptos.

El valor de las notas crédito expedidas por las entida-
des financieras por diferentes conceptos.

El valor de los cheques girados que se anulen con poste-
rioridad a su contabilizacién por no haber sido retirados
del ente prestador de servicios publicos domiciliarios o
que habiendo sido retirados no hayan sido cobrados en
el tiempo fijado por la norma vigente.

Recaudos en bancos aplicados a cada sector.

Los valores de los cheques girados, retiros y trasla-
dos, que efectle el ente prestador de servicios publi-
cos domiciliarios por diferentes conceptos.

El valor de las notas débito expedidas por las entida-
des financieras por conceptos tales como gastos ban-
carios, cheques devueltos, pagos de obligaciones
financieras y otros. .

El valor de los faltantes que se constituyen en respon-
sabilidades.

Por los recaudos aplicados en empresas multiservicios.

_J
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Clase Grupo Cuenta
1 11 1116
Activo Efectivo Fondo de recuperacion
de la inversion de servicios
publicos domiciliarios
DESCRIPCION

Registra los excedentes tarifarios positivos por cada uno de los servicios publicos domiciliarios.

DINAMICA

Se debita con :

Se acredita con: \

L 1. Elvalor de los excedentes tarifarios por cada servicio

' 1. Elvalor utilizado o asignado de los excedentes por cada servicio.

|

Clase Grupo Cuenta
1 11 1117
Activo Efectivo Fondo para subsidios
de servicios
publicos domiciliarios
DESCRIPCION

Registra los valores destinados a subsidiar ios servicios pablicos domiciliarios

DINAMICA

r
Se debita con:

Se acredita con:

—

1. Ladiferencia existente entre el valor que se paga por un servi-
cio publico y el costo econémico de referencia.

2. Elmontode los recursos destinados a sufragar los subsidios.

\

1. Desembolsos de los recursos destinados a sufragar los subsidios.

2. Recursos transferidos por concepto de aportes solidarios alos
Fondos de Solidaridad y Redistribucion de Ingresos, cuando se
presentan Superavits (aportes solidarios menos subsidios). )
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Clase Grupo Cuenta
1 12
Activo Inversiones
DESCRIPCION
Bajo esta denominacidn se agrupan las cuentas representativas de los fondos colocados enacciones, cuotas o partes
deinterés social, titulos valores, papeles comerciales o cualquier otro documento otitulo negociable en moneda nacional o
extranjera, adquirido con caracter temporal o permanente con lafinalidad de obtener un rendimiento financiero.
Clase Grupo Cuenta
1 12 1205
Activo Inversiones Derenta fija
DESCRIPCION »
Representa el monto de la inversién, en moneda legal o extranjera, en titulos valores o documentos financie-
ros, cuyo rendimiento se encuentra predeterminado, de acuerdo con las condiciones contractuales.
DINAMICA
( Se debita con: Se acredita con: )
1. Elvalornominal de las inversiones adquiridas Elvalor de las ventas, cesiones o redenciones, totales o parcia-
2. Elvalorde la prima cancelada en la adquisicién de la inver- les, de lostitulos. :
sion. . El valor de los descuentos generados en la adquisicion de in-
3. Elvalorde los rendimientos financieros que se capitalicen. versiones. _
4. Elmayorvalor generado como consecuenciade lavaloracién a Elvalor de los faltantes que se constituyan en responsabilida-
precios de mercado. des. o '
5  Elvalordelaamortizacién de los descuentos originados enla El castigo por pérdida de la inversion, previo cumplimiento de
adquisicion de inversiones. los requisitos legales y administrativos.
6. Elvalorde latransferencia en el momento de recaudo de fon- El menor valor obtenido como consecuencia de la valoracién a
dos. precios de mercado.
Elvalor de la amortizacion de las primas canceladas en la
adquisicién de inversiones.
El cumplimiento del pacto, trasladando el crédito a la cuenta
correspondiente.
Latransferencia en firme en caso de incumplimiento del pacto.
. _/
°
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Clase Grupo Cuenta
1 14

Activo Deudores

DESCRIPCION

Bajo esta denominacion se agrupan las cuentas que representan derechos ciertos a favor del ente prestador de
servicios pblicos domiciliarios incluidas las deudas comerciales 0 no comerciales en moneda nacional o extranjera,
originados en el desarrolio de su funcién administrativa u objeto social y de otras actividades que generan derechos,

asi como la financiacién de los mismos.

Clase Grupo Cuenta

1 14 1405
Activo Deudores Cuentas por cobrar
DESCRIPCION

Representa los derechos ciertos a favor del ente prestador de servicios pablicos domiciliarios en moneda
nacional o extranjera, originados en la prestacién de servicios o venta de bienes, en desarrollo de su funcién adminis-

trativa u objeto social.

DINAMICA

Se debita con: Se acredita con: )

A

El valor facturado de la venta de bienes o prestacion de servi-
cios

El valor del pago o cruce total o parcial de las cuentas por
cobrar.

El valor de los convenios y acuerdos de pago suscritos. 2. Elvalordelas cuentas por cobrar castigadas por incobrables
El valor de las notas débito por cheques devueltos. una vez se hayan agotado las gestiones de cobro y cumplido
El costo del servicio vendido, el valor del peaje, las tarifas por los requisitos pertinentes.
uso de lineas y redes y/o los servicios de conexion. 3. Elvalorde las reconsignaciones de cheques devueltos.
El valor de la transferencia en el momento del recaudo de 4.  Elcumplimiento del pacto, trasladando el crédito a la cuenta
fondos. correspondiente.

5. Porlatransferencia en firme en caso de incumplimiento del

pacto.

J
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Clase Grupo Cuenta

1 14 1475
Activo Deudores Deudas de dificil cobro
DESCRIPCION

Representa el valor de las deudas a favor del ente prestador de servicios publicos domiciliarios sobre las
cuentas que hayan cumplido los plazos establecidos y su cancelacion o castigo solo procede una vez se hayan agotado

las gestiones de cobro pertinentes.

DINAMICA

Anexos

( Se debita con:

Se acredita con:

N\

1. El valor de los deudores que se reclasifiquen.

1. Elvalor castigado contra la provision correspondiente.
2. Etvalor de recuperacion de ladeuda

Clase Grupo Cuenta

1 14 1480
Activo Deudores Provisién para deudores (CR)
DESCRIPCION

Representa el valor estimado de las contingencias de pérdidas generadas enlos deudores, como resultado del
riesgo de cobrabilidad, de acuerdo con el andlisis general o individual, de las cuentas que conforman el grupo de

deudores.

DINAMICA

(" Se debita con:

Se acredita con:

~N

1. Elvalor de los deudores que se castiguen por incobrables una
vez se hayan agotado las gestiones de cobro y cumplido los
requisitos pertinentes.

2. Elvalorde los ajustes efectuados a los calculos de la provisién.

gencia de dificil recaudo.

1. Elvalordel calculo estimado como provision para atender la continﬂ
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Clase Grupo Cuenta
1 15
Activo Inventarios
DESCRIPCION
Bajo esta denominacion se agrupan las cuentas que representan el valor de los bienes producidos ¢ adquiridos
acualquier titulo para ser utilizados en procesos de produccion o para la venta, en desarrolio de su funcidn administra-
tiva u objeto social.
Clase Grupo Cuenta
1 15 1510
Activo Inventarios Mercancias en existencia
DESCRIPCION
Representa el valor de los bienes adquiridos a cualquier titulo para la venta y que no serdn sometidos a ningtin
proceso de transformacion.
DINAMICA
( Se debita con: Se acredita con: )
1. Elvalorde las mercancias adquiridas. 1. Elcostode los bienes que se vendan.
2 Laaplicacién de los ajustes por inflacion. 2. Elvalorde las mercancias devueltas a los proveedores.

\.

3. Valorde las mercancias determinadas como sobrantes eninven-
tarios fisicos.

3. Elvalordelas mercancias destinadas al consumointemo del Ente
prestador de servicios publicos domiciliarios.
4. Elvalorde las mercancias establecidas como faltantes o dadas

de baja.

J
Clase Grupo Cuenta
1 15 1515
Activo Inventarios Materias primas
y suministros
F
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DESCRIPCION
Representa el valor de los materiales y suministros adquiridos para su transformacién, explotacion, construc-
cién o produccion.
DINAMICA
( Se debita con: Se acredita con: N
1. Elvalorde las materias primas y suministros adquiridos. 1. Elcostode materias primas y suministros que se trasladen al
2. Elvalor de los ajustes por sobrantes determinados en latoma proceso productivo.
fisica de inventarios y otros. 2. Elvalorde las materias primas y suministros devueltos a provee-

3. Laaplicacion de los ajustes por inflacién.

dores.

3. Elvalordelas memmas determinadas como faltantes o dadas de
baja porimperfectos, roturay otras. J
.
Clase Grupo Cuenta
1 16
Activo Propiedades, planta y equipo
DESCRIPCION

Bajo esta denominacion se agrupan las cuentas que registran los bienes tangibles de propiedad del ente
prestador de servicios publicos domiciliarios que no se adquieren o construyen con la intencién de enajenarlos o
destinarlos para el uso publico, sino con el propésito de utilizarlos en la produccidn, en desarrollo de su funcién

administrativa u objeto social.
Clase Grupo Cuenta
1 16 1605
Activo Propiedades, planta y equipo Terrenos
DESCRIPCION

Representa el valor de los predios de propiedad del ente prestador de servicios pUblicos domiciliarios adquiridos
acualquier titulo en donde se encuentran las diferentes edificaciones, los destinados a futuras ampliaciones y otros sobre

los cuales no se tiene una destinacion especifica.
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DINAMICA

( Se debita con:

Se acredita con: )

1. Elcosto ytodas las erogaciones en que se incurra en la adquisi-
cién.

2. Elvalordelas mejoras y otros cargos capitalizables que repre-
senten un mayor valor de esta clase de activos.

1. Elvalorde los terrenos enajenados a cualquier titulo.

3. Elavaluo técnico de los terrenos adquiridos a cualquier titulo.
4. Elvalor de los ajustes por inflacion.
\ J
Clase Grupo Cuenta
1 16 1610
Activo Propiedades, planta y equipo Semovientes
DESCRIPCION

Representa el valor de los semovientes de propiedad del ente prestador de servicios ptiblicos domiciliarios
adquiridos a cualquier titulo para ser utilizados como apoyo de trabajo en desarrollo de su objeto social.

DINAMICA

Se debita con:

Se acredita con: w

1. Elcosto de los semovientes adquiridos a cualquiertitulo asi
como los costos y gastos capitalizados en que se incurra.

2. Elavaltio de los semovientes que se reciban en calidad de
donacién, cesién u otra causa.

3. Elvalordelos costos y gastos capitalizables de conformidad con
las normas legales.

4. Elavallo, precio de mercado o valor de realizacién de los semo-
vientes nacidos.

5. Elvalorde los ajustes porinflacion.

1. Etvalorenfibrosdelos semovientes que sean enajenados a
cualquier titulo.

2. Elvalorenlibros de los semovientes dados de baja por pérdida,
hurto, cesién, muerte, caso fortuito o fuerza mayor, previo cum-
plimiento de requisitos legales.
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Clase Grupo Cuenta

1 16 1640
Activo Propiedades, planta y equipo Edificaciones
DESCRIPCION

Representa el valor de los edificios, casas, campamentos, bodegas, locales y otras edificaciones adquiridas a
cualquier titulo por el ente prestador de servicios publicos domiciliarios para la prestacion de servicios o produccién de
bienes, excluido el valor de los terrenos sobre los cuales se encuentran, los cuales deben registrarse en la cuenta
correspondiente.

DINAMICA

Se debita con: Se acredita con:

El valor en libros de los inmuebles vendidos, destruidos, demoli-
dos, cedidos, permutados o entregados a terceros.

1. Elcosto de losinmuebles adquiridos a cualquier titulo. 1.

2. Elavallio de los inmuebles que se reciban en calidad de dona-
€ién, cesion u otra causa.

3. Elcostode los inmuebles trasladados de la cuenta construccio-
nes en curso.

4. Elcostode las adiciones o mejoras capitalizables.
5. Elvalor de los ajustes porinflacién.
\. J
Clase Grupo Cuenta
1 16 1645

Activo

Propiedades, planta y equipo

Plantas y ductos

DESCRIPCION

Representa el valor de las plantas y ductos adquiridos a cualquier titulo por el ente prestador de servicios
plblicos domiciliarios para el desarrollo de actividades como produccién, explotacion, transformacion, tratamiento,
distribucion o fransmisién de aguas.
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DINAMICA
( Se debita con: Se acredita con: )
1. Elcosto de adquisicion a cualquier titulo de las plantas y ductos. . Elvalor de las plantas y ductos que se enajenen a cualquier
2. Elcostotrasladado de la maquinaria, planta y equipo en mon- titulo.

taje. 2. Elvalordelas plantas y ductos retirados del servicio por deterio-
3. Elvalordelas adiciones, reparaciones y mejoras queincremen- ro, obsolescencia, destruccion u otras causas.
ten la capacidad de produccién, mejoren la eficiencia de su 3. Elvalorde los traslados de las plantas y ductos que se efectien
funcionamiento o prolonguen la vida (il de las plantas y ductos. aotrosentes.
4. Elvalor determinado mediante avaluo técnico de lasplantas y 4. Etvalorde los bienes entregados a terceros para su utilizacion.
ductos recibidos a cualquier titulo. 5. Elvalorde los bienes reintegrados a bodega.
5. Elvalor de los ajustes por inflacion.
\_ J
Clase Grupo Cuenta
1 16 1655
Activo Propiedades, planta y equipo Maquinaria y equipo
DESCRIPCION
Representa el valor de la maquinaria, equipo y herramientas de propiedad del ente prestador de servicios
publicos domiciliarios adquiridos a cualquier titulo para ser utilizados en el desarrolio de su funcién administrativa u
objeto social.
DINAMICA
. . N
( Se debita con: Se acredita con:
1. Elcosto de la maquinaria y equipo adquirido a cualquier titulo. . Elvalor de los ajustes por inflacion. El valor en libros de la
2. Elavaltode lamaquinaria y equipo que se reciban en calidad magquinaria y equipo que se enajene a cualquier titulo.
de donacidn, cesion, aporte u ofra causa. 2. Elvalorenlibros de la maquinaria y equipo retirado del servicio
3. Elvalor de los bienes trasladados de bodega. por deterioro, obsolescencia, destruccion, pérdida y otras cau-
4. Elvalordelas mejoras, adiciones y reparaciones, que aumenten (= 3}
la capacidad de produccién o prolonguen su vida til, de acuer- 3. Elvalorenlibros de los traslados de la maquinaria y equipo que
do con las normas vigentes. se efectlien a otros entes.
4. Elvalor de la maquinaria y equipo reintegrado a bodega o
trasladado a otras cuentas del activo.
- J
H
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Clase Grupo Cuenta
1 16 1660
Activo Propiedades, planta y equipo Equipo médico
y cientifico

DESCRIPCION

Representa el valor de los equipos médicos, cientificos, de investigacion y de iaboratorio, de propiedad del
ente prestador de servicios puiblicos domiciliarios adquiridos a cualquier titulo para ser utilizados en el desarrollo de su
funcién administrativa u objeto social.

DINAMICA

4 )

Se debita con:

Se acredita con:

1. Elcosto del equipo médico, cientifico y de laboratorio, adquiri-
do a cualquier titulo.

2. Elavalio del equipo que se reciba en calidad de donacién,
cesion, aporte u otra causa.

3. Elvalordelas adiciones, mejoras y reparaciones efectuadas a
los equipos, que incrementen su capacidad de operacién o su
vida ttil, de acuerdo con las normas vigentes.

4, Elvalordeinstalacion y demas erogaciones necesarias para que
los equipos adquiridos queden en condiciones normales de ope-
racion.

5. Elvalorde los ajustes por inflacion.

1. Elvalor en libros de los equipos que se enajenen a cualquier
titulo.

2. Elvalorenlibros de los equipos retirados del servicio por deterio-
ro, obsolescencia, destruccion, pérdida u otras causas.

3. Elvaloren libros de los traslados de equipo médico, cientifico y
de laboratorio a otros entes.

4. Elvalorenlibros de los equipos reintegrados en bodega.

\_ J
Clase Grupo Cuenta
1 16 1665
Activo Propiedades, planta y equipo Muebles, enseres
y equipos de oficina
DESCRIPCION

Representa el valor de los muebles, enseres y equipo de oficina, de propiedad del ente prestador de servicios
publicos domiciliarios adquiridos a cualquier titulo para el desarrolio de su funcidn administrativa u objeto social.
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DINAMICA

Se debita con:

] )
Se acredita con:

El costo de adquisicién de los muebles, enseres y equipo de
oficina.

El avaltio de los bienes que se reciban en calidad de donacién,
cesion, aporte u ofra causa.

Elvalor de las mejoras, adiciones o reparaciones, que incremen-
tenla vida util del activo 0 aumenten su capacidad de produc-
cidn, de acuerdo con las normas vigentes.

4. Elvalorde los mueblesy enseres sobrantes o reintegrados de
montaje.

1. Elvalorde los muebles, enseres y equipos de oficina que se
enajenen a cualquier titulo.

2. Elvalorde los muebles, enseres y equipos de oficina retirados
del servicio por deterioro, obsolescencia, destruccién, pérdida u
otracausa.

3. Elvalordelos traslados de muebles, enseres y equipos de ofici-
naaotros entes.

4. Elvalorde los reintegros a bodega.

_/

Clase Grupo Cuenta
1 16 1670
Activo Propiedades, planta y equipo Equipo de comunicacién
y computacion
DESCRIPCION

Representa el valor de los equipos de comunicaciény computacién, de propiedad del ente prestador de servicios
publicos domiciliarios adquiridos a cualquier titulo para el desarrollo de su funcion administrativa u objeto social.

DINAMICA

Se debita con:

Se acredita con:

. Elcosto del equipo de comunicacion y computacion adquiridoa
cualquier titulo.

El avaltio del equipo de comunicacion o computacion que se
reciba en calidad de donacién, cesion, aporte u otra causa.

. Elcosto de instalacién y demds erogaciones necesarias paraque
los equipos adquiridos queden en condiciones normales de ope-
racion.

Elvalor de las adiciones, mejoras y reparaciones, efectuadas a
los equipos que aumenten la productividad o la vida Util.

1. Elvalorde los ajustes por inflacion. E! valor de los equipos de
comunicacion y computacion, que se enajenen a cualquier titu-
lo.

2. Elvalor de los equipos de comunicacion y computacion retira-
dos del servicio por deterioro, obsolescencia, destruccion, pérdi-
dauotracausa.

3. Elvalorde los traslados de equipo de comunicacion y computa-
cién a ofros entes o dependencias.

4. Elvalor o costo histdrico de los equipos de comunicacién y
computacion entregados a terceros para su uso o administracion.

5. Elvalor de los bienes reintegrados a bodega. J
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Clase Grupo Cuenta
1 16 1675
Activo Propiedades, planta y equipo Equipo de transporte
fraccién y elevacion
DESCRIPCION
Representa el valor de los equipos de transporte aéreo, terrestre, férreo, maritimo y fluvial, de traccién y
elevacion, de propiedad del ente prestador de servicios plblicos domiciliarios adquiridos a cualquier titulo para el
desarrollo de su funcion administrativa u objeto social.
DINAMICA
(" Se debita con: Se acredita con: )
1. Elcostodel equipo de transporte, fracciony elevacion, adquir- | 1. Elvalor de los equipos de transporte, traccion y elevacion que se
do a cualquier titulo. 3 o enajenen a cualguier titulo.
2. Elavallo del equipo de transporte, traccion y elevacion, recibi- | 2. Elvalor del equipo de transporte, traccion y elevacion que sea

do en calidad de donacidn, cesidn, aporte u ofra causa.
3. Elcostodelas reparaciones o adiciones, que aumenten la capa-
cidad de produccién, distribucion o uso y prolonguen su vida 3

retirado del servicio por deterioro, obsolescencia, destruccidn,
pérdida u otras causas.
El valor de los traslados del equipo de transporte, traccién y

atil. elevacion a otros entes o dependencias.
4. Elvalorde los bienes trasladados de bodega, montaje o de 4. Elvalorde los bienes reintegrados a bodega.
inventarios en transito.
5. Elvalor de los ajustes por inflacion.
\_ J
Clase Grupo Cuenta
1 16 1685
Activo Propiedades, planta y equipo Depreciacion
acumulada (cr)
DESCRIPCION

Representa el valor acumulado de la pérdida de capacidad operacional que ha sufrido la propiedad, plantay
equipo por el uso uotros factores naturales, teniendo en cuenta su vida Util estimada y el costo ajustado por erogacio-

nes capitalizables.
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DINAMICA

Se debita con:

Se acredita con:

1. Elvaloracumulado de la depreciacién que tengan los bienes a
la fecha de enajenacién, a cualquier titulo.

2. Elvalorde la depreciacién acumulada de los bienes retirados
del servicio por deterioro, obsolescencia, destruccion, pérdidau
otrascausas.

3. Elvalorde ladepreciacidn acumulada de los traslados de bie-
nes que se efectiien a otros entes o dependencias.

1. Elvalorde la depreciacion calculada periédicamente.
2. Elvalor determinado por efecto del ajuste por inflacion.

.
Clase Grupo Cuenta
1 16 1686
Activo Propiedades, planta y equipo Amortizacion
acumulada (cr)
DESCRIPCION
Representa el valoracumulado de la amortizacion gradual del costo ajustado por inflacion de las Propiedades,
Plantay Equipo, tales como, semovientes, vias de comunicacion y acceso.
La amortizacion debe basarse enla vida Util del bien. Para la fijacion de dicha vida (til es necesario considerar
el deterioro por el uso y la accion de factores naturales.
DINAMICA
( Se debita con: Se acredita con: h
1. Elvalor de laamortizacion acumulada de los traslados de bie- 1. Elvalor de la amortizacion cafculada periodicamente
nes que se efectlien a otros entes o dependencias. 2. Elvalor del ajuste por inflacion.
2. Elvalordelaamortizacién de los bienes retirados del servicic por '
deterioro, obsolescencia, destruccion, pérdida u otras causas.
3. Elvaloracumulado de la amortizacion que tengan los bienes a
la fecha de enajenacién a cualquier titulo.
. _J/
F
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Clase Grupo Cuenta
1 18
Activo Recursos naturales
y del ambiente
DESCRIPCION
Bajo esta denominacion se agrupan las cuentas representativas del costo y las erogaciones efectuadas con el
fin de explotar, conservar o proteger la diversidad e integridad del ambiente y los ecosistemas, asi como creary
mantener reservas naturales que permitan gozar de un ambiente sano.
Clase Grupo Cuenta
1 18 1805
Activo Recursos naturales Recursos renovables
y del ambiente
DESCRIPCION
Representa el costo de las inversiones realizadas con el fin de recuperar, proteger, fomentar, o mantener el
ambiente y crearreservas naturales. -
DINAMICA
4 . o )
Se debita con: Se acredita con:
1. Elvalorde las erogaciones que se efectiien con el fin de recupe- 1. Elvalorde latransferencia de las inversiones en recursos natura-
rar, proteger o fomentar la diversidad e integridad del ambiente, ‘ les, que se efectlien entre entes econdmicos. ' )
asi comocreary mantener reservas naturales. 2. Elvalor de las pérdidas técnicamente valoradas, originadas en
2. Elvalor de las erogaciones que representen aumentos de las fendmenos naturales, fuerza mayor u otras causas.
inversiones o del costo determinado de los recursos naturales. 3. Lacancelacion de los registros por amortizacidn total de lain-
3. Elvalor estimado de los recursos existentes, de acuerdo con version.
procedimientos técnicos, cuando ello sea posible.
4. Elvalorde los ajustes por inflacion.
. i,
: ®
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Clase Grupo Cuenta

1 19

Activo Otros activos

DESCRIPCION

Bajo esta denominacion se agrupan las cuentas representativas del valor de los desembolsos en los cuales
incurre el ente prestador de servicios publicos domiciliarios con €l fin de obtener beneficios futuros que se amortizaran,
extinguiran gradualmente o aplicaran a otras cuentas del activo.

Asi mismo, deben registrarse aquelios bienes y derechos que por sus caracteristicas no se encuentran clasifica-
dos dentro de los grupos de activos ya definidos.

Clase Grupo Cuenta

1 19 1999

Activo Otros activos Valorizaciones

DESCRIPCION

Representa el aumento neto del valor de los activos, determinado mediante avallos con criterios y normas de
reconocido valor técnico.

DINAMICA

Se debita con: Se acredita con:

1. Efmayorvalor generado por la diferencia entre el valorenlibros | 1. Elmenor valor generado por la diferencia entre el valor en libros
y el valor de mercado o valor intrinseco. y el valor intrinseco o valor de mercado.

2. Elmayorvalorgenerado por la diferencia entre el valorenlibros | 2. Elmenorvalor generado porla diferencia entre el valor en libros
y elavalto. y el avaldo.

3. Elmayorvalor generado por la diferencia entre el valorenlibros | 3. Elmenorvalor generado por la diferencia entre el valor en libros
y la valorizacién técnica. y lavalorizacién técnica.

4. Lavalorizacion correspondiente a los bienes que sean vendidos,
cedidos o dados de baja.

\. J
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Clase

Grupo

Cuenta

2

Pasivo

DESCRIPCION

Lo constituyen todas las cuentas representativas de las obligaciones adquiridas por el ente prestador de
servicios ptiblicos domiciliarios en desarollo de su funcién administrativa u objeto social, para ser pagaderas en dinero,
bienes o servicios.

Las cuentas que conforman esta clase son de naturaleza crédito.

Clase Grupo Cuenta
2 23

Pasivo Obligaciones financieras

DESCRIPCION

Bajo esta denominacion se agrupan las cuentas que representan el valor de las obligaciones financieras
contraidas por el ente prestador de servicios piiblicos domiciliarios como resultado de la obtencién de recursos finan-
cieros provenientes de instituciones financieras pUblicas o privadas u otras entidades nacionales o extranjeras.

Los valores causados por intereses y comisiones y ofros gastos por pagar se registraran por separado en las
cuentas por pagar. : :

Clase Grupo Cuenta

2 23 2305

Pasivo Obligaciones financieras Obligaciones
financieras nacionales

DESCRIPCION

Representa el valor de las obligaciones financieras adquiridas por el ente prestador de servicios publicos
domiciliarios para cubrir en forma transitoria situaciones deficitarias de liquidez o para financiar recursos a plazo fijo,
de acuerdo con los téminos pactados contractualmente, que deben ser reembolsadas en moneda legal colombiana.

Registra el valor del contrato de los bienes recibidos en arrendamiento financiero, de acuerdo con las normas
vigentes.

Gestion Empresarial

Anexos



Anexos

DINAMICA
é . . )
Se acredita con: Se debita con:
1. Elvalorde las deudas contraidas en moneda nacional. 1. Elvalorde los pagos parciales o totales de las obligaciones.
2. Elvalorde ajustes por correccion monetaria o pacto de reajuste. 2. Elvalorde las obligaciones rescindidas por cualquier causa.
3. Elvalorde las obligaciones sustituidas.
\ V,

Clase Grupo Cuenta
2 24
Pasivo Cuentas
por pagar
DESCRIPCION

Bajo esta denominacion se agrupan las cuentas que representan el valor de las obligaciones contraidas por el
ente prestador de servicios publicos domiciliarios por concepto de adquisicidn de bienes o servicios, gravamenes de
caréacter general y obligatorios a favor del Estado, gastos financieros generados por las obligaciones y deudas, los
avances y anticipos recibidos, y los créditos judiciales.

Clase Grupo Cuenta

2 24 2405

Pasivo Cuentas Proveedores
por pagar nacionales

DESCRIPCION

Representa el valor de las obligaciones contraidas por el ente prestador de setvicios pUblicos domiciliarios por
concepto de adquisicion de bienes 0 servicios recibidos de proveedores o contratos de obra, asi como los compromisos
resultantes de la conexién al sistema de prestacion de servicios en el desarrollo de su funcién administrativa u objeto

social.
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DINAMICA

Anexos

Se acredita con:

)

Se debita con:

1. Elvalor de las obligaciones que se adquieran por concepto de
adquisicion de bienes o servicios.

2. Elvalor de la acusacion de los gastos financieros en que se

incuma.

Por el valor de las notas crédito enviadas a los proveedores.

Elvalor adeudado de la compra de servicios.

5. Elvaloradeudado por el uso de las lineas o redes y servicio de
conexional sistema.

> W

1.

2.

El valor del pago parcial o total, efectuado por cada uno delos
conceplos.
Por el valor de las notas débito que se envien a los proveedores.

. ,
Clase Grupo Cuenta
2 24 2410
Pasivo Cuentas Contratistas
por pagar
DESCRIPCION
Representa el valor de las obligaciones contraidas por el ente prestador de servicios publicos domiciliarios con
contratistas, por concepto de ejecucion de obras o prestacion de servicios, en desarrollo de su funcion administrativa u
objeto social.
DINAMICA
(" )

Se acredita con:

Se debita con:

1. Elvalordelas obligaciones contraidas por concepto de adquisi-
cion de bienes, servicios o ejecucion de obras.

2. Elvalor de la diferencia en cambio originada por contratos en
moneda extranjera.

1.

El pago parcial o total efectuado por cada uno de los conceptos.
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Clase Grupo Cuenta
2 24 2425
Pasivo Cuentas Acreedores
por pagar
DESCRIPCION
Representa el valor de las obligaciones adquiridas por el ente prestador de servicios plblicos domiciliarios en
cumplimiento de su funcién administrativa u objeto social, por concepto de descuentos de ndmina, servicios, cuotas de
fiscalizacion y contribucion, excedentes financieros, saldos a favor por pagos de impuestos en exceso, excedentes de
remates, aportes y otras obligaciones.
DINAMICA
é )

Se acredita con:

Se debita con:

. Elvalor de las obligaciones que se adquieran por los diferentes
conceptos.

. Elvalor de los saldos a favor enlas declaraciones tributarias y en

los remates.

El valor de los excedentes financieros generados por el ente

prestador de servicios publicos domiciliarios al final del ejerci-

cio.

. Elvalor de los descuentos y aportes liquidados con base en la

ndmina de ios empleados.

. Elvalor del pago parcial o total efectuado por cada uno de los

conceptos.

. Elvalor de la devolucion de los impuestos pagados en exceso

por el contribuyente.

. Elvalor del giro de los excedentes financieros o sobrantes de

. Elvalor de los cheques girados no reclamados o que habiendo fondos.

sido reclamados no se hicieron efectivos en el tiempo determi-

nado por el ente prestador de servicios publicos domiciliarios.
Clase Grupo Cuenta
2 24 2430
Pasivo Cuentas Subsidios

por pagar asignados

DESCRIPCION |

Representa el valor de los recursos recibidos por el ente prestador de servicios publicos domiciliarios en virtud
de un mandato legal, con el propésito de entregarios a la comunidad para colaborar en la solucién de las necesidades

basicas insatisfechas.
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DINAMICA

r

Se acredita con:

\

Se debita con:

1.

Los subsidios recibidos a favor de beneficiarios por los diferentes
conceptos.

1. Lostraslados alos entes prestadores de servicios publicos domi-
ciliarios o a personas beneficiarias de los subsidios.

. ,
Clase Grupo Cuenta
2 25
Pasivo Obligaciones
laborales
DESCRIPCION
Bajo esta denominacion se agrupan las cuentas representativas de las obligaciones con funcionarios o ex -
funcionarios a cargo del ente prestador de servicios publicos domiciliarios originadas en virtud de normas legales,
convenciones o pactos colectivos de trabajo.
Clase Grupo Cuenta
2 P 2505
Pasivo Obligaciones Salarios
laborales y prestaciones sociales
DESCRIPCION
Representa el valor de las obligaciones por pagar a los empleados como resultado de la relacion laboral
existente y las originadas como consecuencia del derecho adquirido, de conformidad con las disposiciones legalesy los
acuerdos laborales existentes.
DINAMICA
(- Se acredita con: Se debita con: N

1. Elvalor de las liquidaciones de némina por cada uno de los

1. Elpago parcial o total de las liquidaciones de prestaciones so-

J

conceptos. _ - _ ciales de los empleados.
2. Elvalorirasladado proveniente delos pasivos esfimadosy provi- | 5 | ostraslados alos fondos administradores de cesantias de las
Siones. sumas adeudadas a los empleados.
.
°
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Clase Grupo Cuenta
2 25 2510
Pasivo Obligaciones Pensiones por pagar
laborales
DESCRIPCION

Representa el valor de las obligaciones a cargo del ente prestador de servicios publicos domiciliarios por

concepto de pensiones de jubilacidn por vejez, invalidez o muerte.

DINAMICA

[

Se acredita con:

Se debita con:

|

1- El valor de la némina de pensionados.

1- Elvalorde los pagos de pensiones realizados.

Clase Grupo Cuenta
2 25
Pasivo Obligaciones
laborales
DESCRIPCION

Bajo esta denominacién se agrupan las cuentas representativas de las obligaciones contraidas por el ente
prestador de servicios publicos domiciliarios en desarrollo de su funcién administrativa u objeto social, que porsu
caracter especial, no se incluyen en los demas grupos del pasivo enunciados anteriormente.

Clase Grupo Cuenta
2 25 2910
Pasivo Obligaciones Ingresos recibidos
laborales por anticipado
r
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DESCRIPCION

Representa el valor de los ingresos recibidos anticipadamente por el ente prestador de servicios publicos
domiciliarios en desarrollo de su funcion administrativa u objeto social, por diferentes conceptos, que afectan econé-
micamente varios periodos contables.

DINAMICA
4 . _ N
Se acredita con: Se debita con:

1- Elvalorde los ingresos recibidos anticipadamente por diferentes 1~ Elvalor de los ingresos causados en cada periodo contable.

conceptos. 2~ Elvalorde las devoluciones de ingresos recibidos por no haber-
se prestado el servicio o entregado la contraprestacion corres-
pondiente.

\ v,
Clase Grupo Cuenta
3
Patrimonio
DESCRIPCION

Lo constituyen todas las cuentas representativas del aporte inicial, de los recursos asignados o aportados
posteriormente, de las utilidades o pérdidas operacionales acumuladas durante su existencia, del incremento obtenido
en larevaluacion de bienes, de las reservas y el superavit, incluyendo las cesiones de bienes o derechos que reciben
los entes prestadores de servicios publicos.

Clase Grupo Cuenta
3 32

Patrimonio Patrimonio institucional

DESCRIPCION

Bajo esta denominacién se agrupan las cuentas representativas del valor de los aportes iniciales, recursos
asignados o aportados posteriormente en dinero o especie, recibidos de otros entes econdmicos. Incluye las utiidades
o pérdidas operacionales acumuladas durante su existencia, el incremento obtenido en la revaluacién de bienes, las
reservas y el superavit, incluyendo las cesiones de bienes o derechos que reciban los entes prestadores de servicios
puiblicos domiciliarios.
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Deben registrarse, ademds, los incrementos patrimoniales que se sucedan por procesos de capitalizacion de
utiidades, resultados o reservas, de acuerdo con las normas especiales que lo rigen.
Clase Grupo Cuenta
3 32 3205
Patrimonio Patrimonio institucional Capital autorizado y pagado
DESCRIPCION
Representa el valor del capital autorizado al ente prestador de servicios publicos domiciliarios de conformidad
con las disposiciones legales que regulan su creacion y funcionamiento. ’
DINAMICA
Registros capital autorizado
( Se acredita con: Se debita con:

1- Elvalor del aporte autorizado en las disposiciones legalesde | 1- Elvalor del capital que se tenga en el momento de la liquida-
creacion, asf como aquellas que autoricen su incremento. cion, fusion o escision. '

Registros capital por suscribir (db)

Se acredita con: g o - Se debita con:

-N

| |
T B O B B B O OB B B B I I e O e e B e

1- El valor del capital que se suscriba, con cargo a la cuenta de 1- Elvalordel aporte autorizado en las disposiciones legales de
activo o a la subcuenta 320503 capital suscrito por cobrar. creacion, asi como aquellas que autoricen suincremento.

Registro de capital suscrito por cobrar (dbg)

( Se acredita con: Se debita con: J
1- Elvalor de los pagos efectivamente recibidos. 1- Elvalordel capital que se suscriba y esté pendiente de recibir.
°
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Clase Grupo Cuenta
3 32 3225
Patrimonio Patrimonio institucional Resultados
de ejercicios anteriores
DESCRIPCION

Representa el valor de los resultados no distribuidos, provenientes del beneficio o excedente neto de los
ejercicios anteriores y sobre los cuales se decidira su futura aplicacién como reservas o distribucion de utilidades; al

igual que el valor de las pérdidas o déficits no absorbidos.

DINAMICA

Anexos

Se acredita con:

Se debita con:

1- Elvalor delas utilidades que se encuentran a disposicién del
maximo drgano social.

2 Elvalorde los excedentes acumulados.

3 Elvalorde laabsorcion de las pérdidas mediante la aplicacién

1- Elvalordelas pérdidas o déficit acumulados.

de utilidades.
\_ J
Clase Grupo Cuenta
3 32 3230
Patrimonio Patrimonio institucional Resultados
del ejercicio
DESCRIPCION

Representa el valor del resultado obtenido por el ente prestador de servicios plblicos domiciliarios como

consecuencia de las operaciones realizadas durante el periodo contable.

Cuando el resultado es favorable se constituye como Utilidad del Ejercicio y en caso contrario, Pérdida del

Ejercicio.
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DINAMICA

Registros cuando el resultado es utilidad

( Se acredita con:

N

Se debita con:

1- Elvalor que resulte del cierre de ingresos y gastos como conse-
cuencia de llevar a cabo las operaciones de cierre del ejercicio,
unavez aplicadas las deducciones por reservas legales y estatu-
tarias.

1- Elvalorde las aplicaciones o distribucion de utilidades o exce-
dentes.

2- Elvalordeltraslado a la subcuenta Utilidades o Excedentes
Acumulados de Ejercicios Anteriores

i,

Registros cuando el resultado es pérdida

Se acredita con:

Se debita con: )

1- Elvalordeltraslado a la subcuenta Pérdidas o Déficit Acumula-
dos de Ejercicios Anteriores.

1~ Elvalorque resulte del cierre de ingresos y gastos como consecuent
cia de llevar a cabo las operaciones de cierre del ejercicio.

\_ _J
Clase Grupo Cuenta
3 32 3245
Patrimonio Patrimonio institucional Revalorizaciéon
del patrimonio
DESCRIPCION

Representa el valor delincremento patrimonial por concepto de la aplicacion de los ajustes integrales por
inflacion a las cuentas de patrimonio y activos en periodo improductivo, de acuerdo con las normas legales vigentes.

El saldo de esta cuenta solo puede distribuirse como utilidad cuando el ente prestador de servicios ptblicos
domiciliarios se liquide o capitalice su valor de conformidad con las normas legales.
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DINAMICA

e

Se acredita con:

Se debita con:

1- Elvalorde los ajustes porinflacién aplicado sobre las cuentas

del Patrimonio.

1. Elvalor de los ajustes capitalizados.
2. Elvalor que se tenga como ajuste al momento de laliquidacion,
fusién o escision del ente prestador de servicios piiblicos domici-

liarios.

J

Clase

Grupo

Cuenta

4

Ingresos

DESCRIPCION

Lo constituyenlas cuentas representativas de los recursos percibidos por el ente prestador de servicios piblicos
domiciliarios en desarrollo de su funcidn administrativa u objeto social, por concepto de ingresos en la venta de bienes
y servicios, ajustes porinflacidn y otros conceptos, durante el periodo contable.

Alfinal del ejercicio econdmico las cuentas de ingreso se cancelaran con abono al grupo de Cierre de Ingresos,

Gastosy Costos.
Clase Grupo Cuenta
4 43
Ingresos Ventade servicios
DESCRIPCION

Bajo esta denominacién se agrupan las cuentas representativas de los ingresos de los entes prestadores de
servicios publicos domiciliarios que provienen de las actividades sociales, comerciales y prestacion de servicios, en

desarrollo de su objeto social.

Clase Grupo Cuenta
4 43 4321
Ingresos Venta de servicios Servicio de acueducto
®
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DESCRIPCION
Representa el valor de los ingresos recibidos o causados por el ente prestador de servicios publicos domicilia-
rios originados en la prestacidn de servicios pUblicos domiciliarios de Acueducto, en desarrollo de su objeto social.
DINAMICA
( Se acredita con: Se debita con: )
1-  Elvalorrecibido o causado por la prestacion del servicio. 1- Lacancelacion de su saldo al cierre del ejercicio.
2 Elvalorde los ajustes por inflacion. 2 Elvalor de los servicios cobrados en exceso, servicios no presta-
3 Elmenorvalor liquidado o facturado en la prestacion del servicio. dos y emores en liquidacion.
\_ v,

Clase Grupo Cuenta

4 43 4322
Ingresos Venta de servicios Servicio de alcantarillado
DESCRIPCION

Representa el valor de los ingresos recibidos o causados por el ente prestador de servicios puiblicos domicilia-
rios originados en la prestacion del servicio publico domiciliario de Alcantarillado, en desarrollo de su objeto social.

DINAMICA

s

Se acredita con:

Se debita con:

1~ Elvalor recibido o causado por la prestacion del servicio.
2 Elvalorde los ajustes por inflacion.
& Elmenorvalorliquidado o facturado en la prestacion del servicio.

\_

1- Lacancelacion de su saldo al cierre del ejercicio.
2 Elvalor delos servicios cobrados en exceso, servicios no presta-
dos y errores en liquidacion.

J
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Clase Grupo Cuenta
4 43 4323

Ingresos Venta de servicios Servicios de aseo

DESCRIPCION

Representa el valor de los ingresos recibidos o causados por el ente prestador de servicios publicos domicilia-
rios originados en la prestacién de los servicios publicos domiciliarios de Aseo, en desarrolio de su objeto social.

DINAMICA

( )

Se acredita con:

Se debita con:

1-  Elvalorrecibido o causado por la prestacion del servicio.
2 Elvalorde los ajustes porinflacién.
3 Eimenorvalorliquidado o facturado en la prestacién del servicio.

1- Lacancelacion de su saldo al cierre del ejercicio.

2 Elvalordelos servicios cobrados en exceso, servicios no presta-

dosy errores en liquidacién.

J

L
Clase Grupo Cuenta
4 48
Ingresos Otros ingresos
DESCRIPCION

Bajo esta denominacion se agrupan las cuentas representativas de los ingresos que percibe el ente prestador
de servicios publicos domiciliarios que por su naturaleza, no coresponden al desarrollo de su funcién administrativa u
objeto social, de manera que no son susceptibles de clasificarse en alguna de las cuentas definidas anteriormente.

Clase Grupo Cuenta

4 48 4805
Ingresos Otros ingresos Financieros
DESCRIPCION

Representa el valor de los ingresos obtenidos por el ente prestador de servicios piblicos domiciliarios prove-
nientes de las inversiones o depdsitos efectuados en moneda nacional o extranjera, la reversién de los activos en
moneda extranjera u otra operacion financiera que por su naturaleza, no coresponden al desarrollo de su objeto social
y que por lo tanto no son susceptibles de clasificarse en alguna de las cuentas definidas anteriormente.
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En la subcuenta "480512 Intereses por Financiacion a Usuarios" se registraran los valores liquidados y factura-
dos por concepto de los intereses en la financiacion a clientes del servicio.

En la subcuenta "480513 Recargo por Mora" se registraran los valores liquidados y facturados a los clientes del
servicio por concepto de mora en el pago de sus facturas.

DINAMICA

Se acredita con:

Se debita con:

Elvalor de los intereses, rendimientos y comisiones causadas o
recibidas.

Elvalor de las ganancias generadas en la valuacion, a precios
de mercado, de las inversiones financieras

Elvalor del reajuste monetario de los depésitos en UPAC.
Elvalor del ajuste por diferencia en cambio en la reversién de
activos en moneda extranjera.

Elvalor de los dividendos y participaciones causadas o recibidas.
Elvalor de los ajustes por inflacion.

1. Elsaldoal cierre del gjercicio.

Clase

Grupo

Cuenta

5

Gastos

DESCRIPCION

La constituyen las cuentas representativas de los recursos utilizados por el ente prestador de servicios publicos
domiciliarios en la adquisicion de bienes o servicios necesarios para su operacion y funcionamiento.

Considerando la realizacion, asociacion y asignacion, los gastos deben ser reconocidos de tal manera que se
logre el adecuado registro de las operaciones, en la cuenta apropiada por el monto correcto y en el periodo correspon-

diente para obtener el justo computo del resultado neto del periodo.

Los recursos utilizados en el funcionamiento operativo y de produccién de los servicios se registran en la Clase
7, Costo de Produccién, de acuerdo con el sistema de costos adoptado para el sector de servicios publicos domicilia-

fios.
Clase Grupo Cuenta
5 51
Gastos Administracidn
®
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DESCRIPCION
Bajo esta denominacion se agrupan las cuentas representativas de los valores que se causen o paguen para el
gjercicio del funcionamiento y normal desarrolio de la actividad administrativa del ente prestador de servicios publicos
domiciliarios.
En este grupo deben registrarse, ademas, los valores correspondientes ala disminucidn gradual de los activos
diferidos, siempre que se trate de gastos de administracion, con el propésito de reconocer y causar el gasto econémico.
Clase Grupo Cuenta
5 51 5105
Gastos Administracion Servicios personales
DESCRIPCION
Representa el valor de la remuneracion causada o pagada a los empleados y demas personas, temporales y/
0 supermnumerarios, que desarrollan funciones de apoyo administrativas, como retribucion por la prestacion de sus
servicios al ente prestador de servicios plblicos domiciliarios.
DINAMICA
4 . . )
Se debita con: Se acredita con:
1-  Elvalor de la causacién o pago por cada concepto. 3 Elvalorde los ajustes por inflaciéon.
2 Losajustes por menores, valores causados ¢ pagados en el pe- 1-  Losajustes pormayores valores causados o pagados enel periodo.
riodo. 2 Elvalor de la cancelacion de su saldo al cierre del ejercicio.

\_ J

Clase Grupo Cuenta

5 51 5110
Gastos Administracién Generales
DESCRIPCION

Representa el valor de los gastos no originados en la prestacion de servicios personales que son necesarios para
apoyar el normal funcionamiento y desarrollo de las labores de apoyo administrativas del ente prestador de servicios
pUblicos domiciliarios.
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DINAMICA

s

Se debita con:

Se acredita con: )

1- Elvalor causado o pagado por cada concepto.

2 Los ajustes por menores valores causados o pagados en el

periodo.

ka El valor de los ajustes por inflacién.

- Losajustes pormayores valores causados o pagados en el periodo.
2 Elvalor de la cancelacion de su saldo al cierre del ejercicio.

Clase Grupo Cuenta
5 53
Gastos Provisiones, depreciaciones
y amortizaciones
DESCRIPCION

Bajo esta denominacién se agrupan las cuentas representativas de los gastos estimados de cardcter econémico
enqueincurre el ente prestador de servicios publicos domiciliarios para cubrir contingencias de pérdidas, obligaciones
de cuantiaindeterminada y para reflejar el valor causado por el uso 0 consumo de sus bienes expresado en la pérdida
de capacidad operacional de los mismos.

Clase Grupo Cuenta
5 53 5305
Gastos Provisiones, depreciaciones
y amortizaciones Provisiones
DESCRIPCION

Representa el valor estimado por el ente prestador de servicios publicos domiciliarios para cubrir contingencias
de pérdidas como resultado de riesgo de incobrabilidad o de mercado, entre otros.

Las provisiones registradas deben ser justificadas, cuantificables y verificables y se deberan efectuar de confor-
midad con las instrucciones impartidas para cada Cuenta.

En esta cuenta, deben registrarse, ademas, los valores estimados que resultan de obligaciones ciertas 0
probables de cuantia indeterminada, que deben ser canceladas en el futuro.
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' DINAMICA
l ( Se debita con: Se acredita con: w
1-  Elvalor de las provisiones causadas durante el ejercicio. 1- Losajustes por mayores valores causados en el periodo.
2 Losajustes por menores valores causados en el periodo. 2- Elvalordela cancelacidn al cierre del gjercicio.
l 3 Elvalor de los ajustes porinflacion.
l Clase Grupo Cuenta
l 5 , 53 _ 5315
Gastos Provisiones, depreciaciones
y amortizaciones Depreciaciones
l DESCRIPCION
Representa la disminucion gradual de la capacidad operacional de las propiedades, planta y equipo, expresa-
. da en téminos monetarios, con base en el valor de los bienes, de acuerdo con su vida Util limitada, y como resuitado
del uso, deterioro u obsolescencia, entre otros.
I DINAMICA
( Se debita con: Se acredita con: )
' 1- Elvalor de la cuota de depreciacion efectuada durante el 1. Los ajustes por mayores valores causados en el periodo.
e gjercicio. 2. Elvalordelacancelacién al cierre del ejercicio.
. 2 Losajustes pormenores valores causados en el perfodo.
\_ 3 Elvalordelos ajustes porinflacién. )
Clase Grupo Cuenta
. 5 - 58 5815
Gastos Otros gastos Ajuste
l de ejercicios anteriores
. DESCRIPCION
Representa el valor de las partidas correspondientes a la correccion de errores de periodos anteriores.
: 2
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DINAMICA

e

Se debita con: Se acredita con: )

anteriores.

1- Elvalor de las correcciones de errores contables de periodos

2- Losajustes por menores valores causados en el periodo
k& El valor de los ajustes por inflacion.

1-  Losajustes pormayores valores causados en el periodo.
2 Elvalorde la cancelacién al cierre del ejercicio.

Clase Grupo Cuenta

6

Costo de ventas

DESCRIPCION

Bajo esta denominacién se agrupan las cuentas que representan la acumulacion de los costos directos e
indirectos necesarios para la elaboracion de productos y prestacion de servicios vendidos, de acuerdo con el objeto
social desarrollado por el ente prestador de servicios publicos domiciliarios en un periodo determinado.

Alfinal del ejercicio econdmico los saldos de las cuentas de costo de ventas se cancelardn con cargoala
cuenta 5905 Ciemre de Ingresos Gastos y Costos.

Clase Grupo Cuenta
6 61
Costo de ventas Costo de venta
de bienes y servicios

DESCRIPCION

Bajo esta denominacion se agrupan las cuentas que representan el valor asignado y costeado a los bienes
vendidos y a los servicios prestados por el ente prestador de servicios publicos domiciliarios en un periodo determinado.

Clase Grupo Cuenta
6 61 6131
Costo de ventas Costo de venta Servicios de acueducto
de bienes y servicios
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DESCRIPCION

Representan la acumulacion de los costos directos e indirectos necesarios en la prestacion del servicio publico
domiciliario de Acueducto, de acuerdo con el objeto social y que tienen relacion de causalidad con los ingresos
generados por la venta y prestacién del servicio de acueducto durante un periodo determinado, los cuales son
trasladados de los costos de produccion, asi como el valor del ajuste por inflacion de los conceptos que componen esta
Cuenta, susceptibles de ser ajustados de acuerdo con las normas legales vigentes.

DINAMICA

Anexaos

(
Se debita con: Se acredita con:

1. Loscostos totales directos e indirectos incurridos en la prestacion 1. Lacancelacion de saldos al cierre de! ejercicio.
de Servicios Publicos Domiciliarios trasladados del Grupo 75
SERVICIOS PUBLICOS al cierre del periodo.

2. Elvalor de los ajustes por inflacion.

Clase Grupo Cuenta

6 61 6132

Costo de ventas Costode venta Servicios de alcantarillado

de bienes y servicios

DESCRIPCION

Representan la acumulacion de los costos directos e indirectos necesarios en la prestacién del servicio plblico
domiciliario de alcantarillado, de acuerdo con el objeto social y que tienen relacion de causalidad con los ingresos
generados por la venta y prestacion del servicio de alcantarillado, durante un periodo determinado, los cuales son
trasladados de los costos de produccion, asi como el valor del ajuste por inflacion de los conceptos que componen esta
Cuenta, susceptibles de ser ajustados de acuerdo con las normas legales vigentes.

DINAMICA

-

Se debita con: : - Se acredita con:

1. Loscostostotales directos eindirectos incurridos enla prestacion 1. Lacancelacion de saldos al cierre del ejercicio.
de Servicios Plblicos Domiciliarios trasladados del Grupo 75 .
SERVICIOS PUBLICOS al cierre del periodo.

2. Elvalorde los ajustes porinflacion.

\.
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Clase Grupo Cuenta
6 61 6133
Costo de ventas Costodeventa Servicios de aseo
de bienes y servicios
DESCRIPCION
Representan la acumulacion de los costos directos e indirectos necesarios en la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios de aseo, de acuerdo con el objeto social y que tienen relacion de causalidad con los ingresos
generados porla venta y prestacion del servicio de aseo, durante un periodo determinado, los cuales son trasladados
de los costos de produccién, asi como el valor del ajuste por inflacién de los conceptos que componen esta Cuenta,
susceptibles de ser ajustados de acuerdo con las nomnas legales vigentes.
DINAMICA
(" Se debita con: Se acredita con: )
1. Loscostos totales directos e indirectos incurridos en la prestacién 1. Lacancelacién de saldos al cierre del ejercicio.
de Servicios Publicos Domiciliarios trasladados del Grupo 75
SERVICIOS PUBLICOS al cierre del periodo.
2. Elvalorde los ajustes porinflacion.
. ,
Clase Grupo Cuenta
7
Costo de produccién
DESCRIPCION

Bajo esta denominacion se agrupan las cuentas representativas de las erogaciones asociadas directamente
con la elaboracion o produccin de bienes, o con la prestacion de los servicios de los cuales se obtienen los ingresos.

Clase Grupo Cuenta
7 75
Costo de produccién Servicios publicos
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DESCRIPCION
Representa el costo incurrido por el ente prestador de servicios publicos domiciliarios en la prestacion de
servicios de acuerdo con su funcién operativa u objeto social.
DINAMICA
\

Se debita con:

Se acredita con:

1- Loscostosdirectos e indirectos en que seincurra para producir el

1. Loscostostrasladados al ciemre del periodo

servicio. 2. Los ajustes por mayores valores causados o pagados en el
2 Los ajustes por menores valores causados o pagados en el periodo.
- periodo.
J
Clase Grupo Cuenta
7 75 7505

Costo de produccién Servicios publicos Servicios personales

DESCRIPCION

Representa el valor de la remuneracion causada o pagada a los empleados y demas personal, temporal y/o
supemumerario, que desarroflan funciones o actividades de la operacién que constituyen el objeto social del ente
prestador de senvicios puiblicos domiciliarios como retribucién por la prestacion de sus servicios.

' DINAMICA

( Se debita con: Se acredita con: )

1- Elvalorcausado y pagado por cada concepto relacionado con
el personal. o

2 Los ajustes por menores valores causados o pagados en el
periodo.

\.

1- Lacancelacion del saldo al cierre del gjercicio.
2 Los ajustes por mayores valores causados o pagados en el
periodo.

_/
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Clase Grupo Cuenta
7 75 7510
Costo de produccion Servicios publicos Generales
DESCRIPCION
Representa el valor de los gastos no originados en la prestacion de servicios personales que son necesarios para
¢l desarrollo de la labor operativa que constituye el objeto social del ente prestador de servicios publicos domiciliarios.
DINAMICA
é )

Se debita con:

Se acredita con:

\_

1-  Elvalorcausado y pagado por cada concepto.
2~ Los ajustes por menores valores causados o pagados en el

1- Lacancelacién del saldo al cierre del ejercicio.
2 Los ajustes por mayores valores causados o pagados en el

periodo. periodo.
_/
Clase Grupo Cuenta
7 75 7515
Costo de produccion Servicios publicos Depreciaciones

DESCRIPCION

Representa la disminucion gradual de la capacidad operacional de las propiedades, planta y equipo, expresa-
da en términos monetarios, con base en el valor de los bienes destinados de manera exclusiva a la produccion o

prestacion del servicio.

La depreciacion debe basarse en la vida util estimada del bien y por lo tanto se debe considerar el deterioro
por el uso y la accion de factores naturales, asi como la obsolescencia por avances tecnoldgicos o por cambios en la
demanda de los bienes producidos o servicios prestados.
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DINAMICA

( Se debita con:

~

Se acredita con:

1- Elvalor de la cuota de depreciacion efectuada durante el
ejercicio.
2 Los ajustes por menores valores causados o pagados en el

1- Lacancelacion del saldo al cierre del ejercicio.
2 Los ajustes por mayores valores causados o pagados en el
periodo.

\ periodo. )
Clase Grupo Cuenta
7 75 7517
Costo de produccion Servicios publicos Arrendamientos
DESCRIPCION
Representa el valor de los costos causados o pagados por el ente prestador de servicios publicos domiciliarios
originados en arendamientos de bienes destinados de manera exclusiva para la produccion o prestacion del servicio,
para el desarrollo del objeto social.
DINAMICA
4 A

Se debita con:

Se acredita con:

1- Elvalorde la causacion o pago por cada concepto.
2= Los ajustes por menores valores causados o pagados en el

k periodo.

1- Los ajustes por mayores valores causados o pagados en el
periodo.
2 Elvalor de la cancelacion de su saldo al cierre del gjercicio.

Clase Grupo

Cuenta

7 75

7530

Costode prbduccién Servicios publicos

Costo de bienes
y servicios publicos
paralaventa
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DESCRIPCION
Representa el valor de la compra de bienes y servicios producidos por otro ente prestador de servicios publicos
domiciliarios para su comercializacién en desarrolio de su objeto social.
DINAMICA
(" Se debita con: Se acredita con: )
1~ Elvalordeacompra de los bienes productivos a otros prestado- 1 Lacancelacion del saldo al cierre del ejercicio.
res de servicios. 2- Los ajustes por mayores valores causados o0 pagados en €l
2 Elvalorporla utilizacion de medios para que este bien se ponga periodo.
en funcionamiento.
3 Los ajustes por menores valores causados o pagados en el
\_Periodo. J
Clase Grupo Cuenta
7 75 7537
Costo de produccion Servicios publicos Consumo
de insumos directos
DESCRIPCION

Representa el valor de los elementos o bienes que han sido adquiridos por el ente prestador de servicios
puiblicos domiciliarios para la produccion y prestacion del servicio en desarrollo de su objeto social.

DINAMICA

Se debita con:

Se acredita con:

1~ Elvalorde los bienes o elementos adquiridos por el ente presta-
dor de servicios publicos domiciliarios.

2 Los ajustes por menores valores causados o pagados en el
periodo.

\

1- Lacancelacion del saldo al cierre del ejercicio.
2 Los ajustes por mayores valores causados o pagados en el

periodo.

J
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Clase Grupo Cuenta
7 75 7540
Costo de producciéon Servicios publicos Ordenes y contratos
de mantenimiento
y reparaciones

DESCRIPCION

Representa el valor de todas aquellas actividades que se realizan para conservar, preservary mantener todos
los equipos y redes necesarios para garantizar la prestacién del servicio y el desarrolio del giro operativo del ente
prestador de servicios publicos domiciliarios.

DINAMICA

é Se debita con: Se acredita con: )

1- Elvalorcausado o pagado por cada uno de los conceptos.
2 Los ajustes por menores valores causados o pagados en el

1- Lacancelaciondel saldo al cierre del ejercicio.
2 Los ajustes por mayores valores causados o pagados en el

periodo. periodo.
\_ W,
Clase Grupo Cuenta
7 75 7542
Costo de produccién Servicios publicos Honorarios
DESCRIPCION
Representa el valor de los costos ocasionados por concepto de honorarios por servicios recibidos destinados de
manera exclusiva parala produccion o prestacion del servicio.
DINAMICA
( )

Se debita con:

Se acredita con:

1- Elvalor dela causacidn o pago de cada concepto.

2 Losajustes pormenores valores causados o pagades en el perfodo.

\.

1-  Losajustes pormayores valores causados o pagados en el periodo.

2 Etvalor de la cancelacion de su saldo al cierre def ejercicio.

_/
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Clase Grupo Cuenta
7 75 7545
Costo de produccion Servicios publicos Servicios publicos
DESCRIPCION
Representa el valor de los gastos causados o pagados por el ente prestador de servicios plblicos domiciliarios
por concepto de los servicios publicos utilizados o consumidos de manera exclusiva para la produccion o prestacion del
servicio.
DINAMICA
f

Se debita con:

Se acredita con: )

1- Elvalor causado o pagado por cada uno de los servicios pabli-

1- Lacancelacion del saldo al cierre del ejercicio.

00S. 2- Los ajustes por menores valores causados o pagados en €l
2 Los ajustes por menores valores causados o pagados en el periodo. s
periodo.
. w,
Clase Grupo Cuenta
7 75 7550
Costo de produccioén Servicios publicos Otros costos de operacién
- y mantenimiento

DESCRIPCION

Son todos aquellos materiales, elementos y repuestos empleados en el mantenimiento de los equipos que se

encuentran en el proceso productivo.

DINAMICA

( Se debita con

Se acredita con

1- Elvalor de los elementos y suministros que se van utilizando en
el proceso productivo.

2 Los ajustes por menores valores causados o pagados en el
periodo.

\_

1~ Lacancelacién del saldo al cierre del ejercicio:
2- Los ajustes por menores valores causados o pagados en el
periodo.

_/
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Clase Grupo Cuenta

7 75 7560
Costo de produccién Servicios publicos Seguros
DESCRIPCION

Representa el valor de las primas de seguros y franquicias de las pélizas de seguros de automéviles, sustrac-
cion, personal de manejo, transporte de valores y en general cualquier tipo de seguros para proteger un bien mueble
oinmueble propiedad de la empresa, destinados de manera exclusiva a la produccién o prestacion del servicio.

DINAMICA
( Se debita con: Se acredita con: W
1- Elvalor causado o pagado por cada uno de los conceptos. 1- Lacancelacion del saldo al cierre del ejercicio.
2 Los, ajustes por menores valores causados o pagados en el 2 Los ajustes por mayores valores causados o pagados en el
periodo. periodo.
\.
Clase Grupo Cuenta
7 75 7565
Costo de produccion Servicios publicos Impuestos

DESCRIPCION

Representa el valor de los costos causados o pagados por el ente prestador de servicios publicos domiciliarios
originados enimpuestos o tasas de caracter obligatorio a favor de los Municipios y el Estado, de conformidad con las
normas legales vigentes.

DINAMICA
‘ Se debita con: Se acredita con: _ \
1- Elvalorcausado o pagado por cada uno de los conceptos. 1- Lacancelacién del saldo al cierre del ejercicio.
2 Los, ajustes por menores valores causados opagadosenel | 2 | os ajustes por mayores valores causados o pagados en el
periodo. periodo.
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Glosario

Paralos efectos de ayudar a una adecuada interpretacién de los términos utilizados en este Manual de Gestién,
y de acuerdo con lo establecido enla Ley 142 de 1.994, se entiende que las siguientes expresiones significan :

Acometida de Acueducto : Derivacién de la red local del servicio respectivo que llega hasta el regjstro de corte
del inmueble. En edificios de propiedad horizontal o condominios, la acometida llega hasta el regjstro de corte
general. La expresién «acometida» para el caso de alcantarillado se entiende como la derivacion que parte de la
caja de inspeccién y llega hasta el colector de lared local. (Art. 14.1 Ley 142 de 1.994)

Acometida Externa: Derivacién de l1a red local de servicios publicos que llega hasta el registro de corte del
inmueble, que sera usualmente un medidor u otro elemento, que de acuerdo con las técnicas usuales de
construcci6n, permite precisar cual es el inmueble o €l conjunto de inmuebles en los que se prestara el servicio.

Corte: La desconexién de un inmueble de la red de servicios por las causas de incumplimiento establecidas de
modo especial en este contrato.

Factura de servicios piiblicos : Es la cuenta que la Empresa entrega o remite al usuario, por causa del
consumo en un lapso determinado, y demaés servicios inherentes en desarrollo del presente contrato. (Art. 14.9
Ley 142 de 1.994)

Fuga imperceptible: Volumen de agua que se escapa a través de las instalaciones interiores de un inmueble
y no es detectable directamente por los sentidos.

Inmueble: Bien que cumple con las condiciones del codigo civil para recibir ese calificativo; incluye las partes

delinmueble que, de acuerdo con la ley y las condiciones de acceso y técnicas, pueden individualizarse para
efectos de la prestacién del servicio a ciertos usuarios distintos de los que habitan o permanecen en otra parte
del mismo bien.

Medidor: Dispositivo mecanico que mide el consumo que se hace del agua provista por el acueducto. Puede ser

individual, cuando mide el consumo realizado en desarrollo de un sélo contrato; colectivo cuando mide consu-
mos realizados en desarrollo de mas de un contrato; o general, si es para medir consumos en desarrollo de un
solo contrato hecho en interés de muchas personas que tienen propiedad, posesién o tenencia de un mismo
inmueble, o de un conjunto de inmuebles, tal como puede ocurrir en edificios o urbanizaciones multifamiliares
cerradas.

Periodo de facturacion: Es el tiempo durante el cual se prestaron los servicios que se cobran.

Peticidn: Acto de cualquier persona particular, suscriptora o no, dirigido a la empresa, para solicitar, en interés
particular o general, un acto o contrato relacionado con la prestacién de los servicios de acueducto y alcantari-
llado, pero que no tiene el propdsito de conseguir la revocacién o modificacién de una decisién tomada por la
empresa respecto de uno o mas suscriptores en particular.

Queja: Acto del suscriptor o usuario, dirigido ala empresa, para informar sobre €l acontecimiento de un hecho
osituacién, o para pedir su modificacién, cuando tal hecho o situacién han sido creados por la empresa o por sus
contratistas, afectan la calidad del servicio, o implican incumplimiento de la ley o del contrato, pero que no
pueden relacionarse directamente con una decisién conocida de 1a empresa.

Reclamacién: Es una solicitud del suscriptor o usuario con el objeto de que 1a Empresa revise, mediante una
actuacién preliminar, la facturacién de los servicios ptblicos para tomar una posterior decisién final definitiva del
asunto, en un todo de conformidad con los procedimientos previstos en el presente contrato, en la Ley 142 de
1.994 y en el Cédigo Contencioso Administrativo.
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Reconexién: Restablecimiento del servicio a un inmueble al cual se le habia hecho corte.

Recurso : Es un acto del suscriptor o usuario para obligar a la Empresa a revisar ciertas decisiones que afectan
la prestacién del servicio o la ejecucién del Contrato. Abarca los recursos de reposicion y, en algunos casos, de
apelacion. (Art. 154 Ley 142 de 1.994)

Redinterna : Es el conjunto de redes, tuberias, accesorios y equipos que integran el sistema de suministro del
servicio ptiblico al inmueble a partir del medidor. Para edificios de propiedad horizontal o condominios, es aquel
sistema de suministro del servicio al inmueble a partir del regjstro de corte general cuando lo hubiere. (Art. 14.16
Ley 142 de 1.994)

Red domiciliaria: Sin6nimo de red interna.

Redlocal : Es el conjunto de redes o tuberias que conforman el sistema de suministro del servicio piblico a una
comunidad del cual se derivan las acometidas de los inmuebles. La construccién de estas redes se regira por el
Decreto 951 de 1989, siempre y cuando éste no contradiga lo definidoenlaLey 142 de 1.994. (Art. 14.17 Ley 142
de 1.994)

Reinstalacién: Restablecimiento del servicio de acueducto a un inmueble al cual le habia sido suspendido.

Saneamientobdsico : Son las actividades propias del conjunto de los servicios domiciliarios de alcantarillado
yaseo. (Art. 14.19 Ley 142 de 1.994)

Servicio publico domiciliario de agua potable : Es la distribucién municipal de agua apta para el
consumo humano, incluida su conexién, medicién, asi como las actividades complementarias de que trata la Ley
142 de 1.994 de captacion, procesamiento, tratamiento, almacenamiento, conduccién y transporte de agua. (Art.
14.22Ley 142 de 1.994)

Servicio publico domiciliario de alcantarillado: Es la recoleccién municipal de residuos, principalmen-
te liquidos, por medio de tuberias y conductos. También se aplicar esta definicién a las actividades complemen-
tarias de transporte, tratamiento y disposicién final de tales residuos. (Art. 14.23 Ley 142 de 1.994)

Suscriptor : Persona con la cual se celebra el presente contrato de condiciones uniformes de servicios
publicos. (Art. 14.31 Ley 142 de 1.994)

Suscriptor Potencial : Persona que ha iniciado consultas para convertirse en usuario de los servicios
publicos.
Suspensién: Interrupcién temporal del servicio por falta de pago oportuno o por otras causas previstas en este

contrato, 0 en cualquiera de las normas vigentes relativas a servicios ptiblicos domiciliarios. (Art.1 Decreto 951 de
1.989)

Terceros afectados por la suspension o terminacién del contrato: Son, ante todo, los consumidores
que no son suscriptores del contrato.

Usuario : Persona natural o juridica que se beneficia con la prestacién de un servicio publico, bien como
propietario del inmueble en donde este se presta, o como receptor directo del servicio. A este Giltimo usuario se
denomina también consumidor. (Art. 14.33 Ley 142 de 1.994)
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[ zx o0 2 U s UNLIC] E J U Esed] e -
crinuades ercdrgadas de prestdr lbsgservicids ptblicos dOmn
liarios de acueducto, alcantarilladofy aseo en el pequefio m
nicipio colombiano, es uno de los pflincipales objetivos qu
ha propuesto el Gobierno Nacional en cabeza del Ministé
Desarrollo Econémico, dentro del marco del Plan de Des:
“Cambio para Construir La Paz”".

El Fondo de las Naciones Unidas para la Infanci
CEF), la inica organizacion de las Naciones Unidas ded
exclusivamente a los nifios, trabaja con otras entidadesTreras
Naciones Unidas, instituciones gubernamentales y organiza
ciones no gubernamentales (ONGs), para proporcionar Sergei
comunitarios de atencion primaria en salud, educacion b
y provision de agua potable y saneamiento en el mundo g
sarrollo. E1 UNICEF trata de reducir ¢l tributo que la falta
tales servicios se cobra entre los ciudadanos mads jovenes d
mundo.




