E SM;‘/;R ESP PROCESO ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS cODIGO AC-PO1

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS . -
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Oferta y venta de servicios VERSION 02

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la oferta y venta servicios de la unidad de negocio de actividades
complementarias adscritos a la subgerencia de operacién de otros servicios de la ESSMAR E.S.P.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades administrativas - operativas y ambientales propias de la
prestacion de los servicios de la unidad de negocio de actividades complementarias de la ESSMAR E.S.P.

Este procedimiento inicia con la recepcidn de la solicitud y finaliza con el registro de la satisfaccidn del cliente.

3. RESPONSABLES

El responsable de la implementacidn y ejecucién de este procedimiento estara a cargo del director de
Actividades Complementarias y Servicios No Regulados de la ESSMAR E.S.P.

Los responsables (responsable o Rol/Dependencia) de la ejecucion de las actividades estan identificados en
el item 6 (Descripcion de actividades).

4. DEFINICIONES

e Portafolio de Servicios: documento o presentacion donde una compaiiia detalla las caracteristicas de
su oferta comercial para responder a las necesidades de los clientes.

e RCD: Residuos de construccidn y demolicién, es todo residuo sélido resultante de las actividades de
construccion, reparacion o demolicion, de las obras civiles o de otras actividades conexas,
complementarias o analogas.

e Almacenamiento: Es la ubicacidon temporal de los Residuos de construcciéon y demolicion RCD en
recipientes, contenedores, sitios de acopio-temporal y/o depdsitos para su recoleccidn y transporte
con fines de aprovechamiento o disposicion final.

e Gran generador de RCD: Es el generador de RCD que cumple con alguna de las siguientes condiciones:
1) requiere la expedicién de licencia de construccidn en cualquiera de sus modalidades y/o licencia de
intervencién y ocupacion del espacio publico, asi como los previstos en el inciso 2 del numeral 7 del
articulo 2.2.6.1.1.7 y las entidades a que se refiere el paragrafo 2 del articulo 2.2.6.1.1.12 del Decreto
1077 de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya; 2) los proyectos que requieren licencia
ambiental.

e Simbiosis industrial: Estrategia colaborativa para el intercambio de flujos fisicos de materiales, energia
o agua y el compartir de servicios entre actores, para contribuir con el uso eficiente de recursos y la
reduccion de impactos ambientales de sistemas industriales.
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e Receptor: Persona natural o juridica que, sin que la gestion de Residuos de Construccién y Demolicidon
(RCD) constituya su actividad principal, utiliza RCD para aprovechamiento como materia prima dentro
de su proceso productivo a través de simbiosis industrial, ya sea en proyectos, obras o actividades de
la misma persona o de otras personas dentro del territorio nacional, bajo las condiciones establecidas
en esta resolucién.”

e Material Vegetal: Residuo solido forestal resultante de las actividades de poda manual o mecanica y/o
producido por la naturaleza.

e Material inservible: Residuo solido que ya ha sido aprovecha y agoto su ciclo de vida.

GENERALIDADES

El desarrollo de las actividades de las ventas de servicio de-actividades complementarias debe dar
cumplimiento con los lineamientos definidos en este procedimiento.

Los servicios ofrecidos a través del portafolio de la unidad de negocios de actividades complementarias
son los siguientes:

a. Recoleccién, Transporte de material de RCD
b. Recoleccidn, Transporte de Material vegetal e inservible.

Los servicios ofrecidos por la unidad de actividades complementarias Unicamente podrdn ser pagados
a través de los medios definidos corporativamente por la direccién administrativa y financiera.

Una vez verificada la cancelacién del servicio, la ESSMAR ESP dispone de cinco (5) dias habiles para
prestar el servicio.

Los Unicos medios autorizados para dar tramite a la prestacion del servicio son los dispuestos en la
pagina web de la empresa.

El Profesional designado en el proceso de actividades complementarias, realizara informe consolidando
la trazabilidad de las ventas mensuales con ocasion a los servicios ejecutados del portafolio de servicio,
para ello se DEBERA anexar los registros definidos en el numeral (9) del presente procedimiento.

La responsabilidad de la medicién del material a disponer recae exclusivamente en el Técnico
Administrativo asignado a la visita, quien deberd registrar de forma objetiva las cantidades observadas,
incluyendo evidencia fotografica que respalde la estimacidn realizada.

Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasidn a la aplicaciéon de este procedimiento se
tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-PO1 Procedimiento de gestion de
comunicaciones oficiales

Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestién de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elaboré
teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-G01 Guia de Elaboracion y Control de Documentos
y Registros.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Y . Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Recepcidnar Solicitud:
Técnico
Recibe a través de los canales de atencidén (Linea Administrativo / AC-FO1 Registro
1 telefénica del portafolio, correo electrénico, call center) Direccién de de Solicitud de
solicitud de prestacién de servicio del portafolio Actividades Servicio
descrito en el Numeral 5.2 para ello, se hace registro en | Complementarias
el AC-FO1 Registro de Solicitud de Servicio.
Agendar Visita:
Agenda la visita de inspeccidn in situ para-determinar Técnico
cantidades y tipo de material, segun lacronologia de las Administrativo .
.. y p. Q g . ., / AC-FO1 Registro
solicitudes registradas en el AC-FOl. Registro de Direccion de -
2 . . A ) de Solicitud de
Solicitud de Servicio Actividades .
. Servicio
Complementarias
Nota: El plazo dispuesto para realizar la visita es de 24
horas después de recibida |a solicitud.
Elaborar cotizacién:
Realizar la medicidon de la cantidad de material en Técnico
disposicion. Esta debe contener el registro fotografico Administrativo /
del material a disponer. Direccion de
Actividades AC-F02 Cotizacién
Elaborar la cotizacion segun lo solicitado por el cliente. Complementarias
3 | Remitir AC-FO2 Cotizacion al Profesional Universitario
para su revision, esta debe ser remitida via correo
electronico).
Revisidn y aprobacidn cotizacion: Profesional
Universitario /
Una vez el Profesional Universitario recibe la cotizacion, Direccion de
a procede a verificar que la informacién consignada sea Actividades Correo
coherentey precisa, en especial los siguientes aspectos: | Complementarias Electrénico
e Cantidad de material estimada para
disposicion.
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No. Descripcion de la Actividad Responsable o_ Registros
Rol/Dependencia
e Cumplimiento de los lineamientos definidos
para la prestacién del servicio y estructura
tarifaria vigente.
De encontrarse conforme, se aprueba la cotizacién y se
remite al cliente o interesado a través del correo
electrdnico registrado o por el canal de comunicacién
previamente indicado por este.
Seguimiento a la solicitud del servicio: Profesional
Universitario/
Realiza seguimiento al servicio solicitado por el cliente, Técnico
5 para hacer el tramite correspondiente una vez se Administrativo / N/A
efectua el pago. Direccién de
Actividades
Si el servicio es confirmado continuamos con el paso | Complementarias
No. 5. De lo contrario termina el procedimiento.
Verificacidon de pago y Registro del Servicio:
Una vez el cliente realiza el pago correspondiente al
servicio cotizado, se verifica el ingreso del pago a través
de la confirmacidn emitida por-.la Direccién
Administrativa y Financiera, mediante notificacién por
correo electrdnico institucional. Profesional AC-F03 Cuadro
Solo hasta que se confirme el asentamiento del pago en Universitario / control venta
6 la cuenta autorizada, se procede con la emision de la Direccion de portafolio de
factura electrénica correspondiente al servicio Actividades servicios
contratado. Complementarias
Posteriormente, se registra la operacién en el AC-FO3
Cuadro Control de Venta del Portafolio de Servicios
como soporte del trdmite comercial.
En caso de no evidenciarse el pago, el procedimiento no
continuardy se retornara al paso No. 4 para efectuar el
seguimiento con el cliente.
.. Profesional
Programar el servicio: Universitario-
. AC-FO4 Cuadro de
7 Técnico

Realiza la programacion del servicio solicitado in situ de
acuerdo con el orden de ventas. Para ello, se hace

Administrativo /
Direccion de

servicios
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N . . Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
registro en el AC-FO4 Cuadro de servicios y se remite a Actividades
los conductores y operadores para su ejecucion. Complementarias
Profesional
Seguimiento Ejecucién del Servicio: Universitario-
Técnico
. - - _— .. . AC-FO4 Cuadro de
8 Realiza el seguimiento del servicio, una vez finalizado se Administrativo / servicios
registra la informacién en el AC-FO4 Cuadro de servicios Direccién de
Actividades
Complementarias
Emitir Certificado de venta de servicio:
Emite certificacion al cliente, correspondiente al Profesional
servicio prestado. Universitario- / AC-FO5
9 Direccion de Certificado de
La informacion se registra en el AC-FO5 Certificado de Actividades venta de servicio
venta de servicio Complementarias
Registrar satisfaccion del cliente: )
Técnico
L. - . . Administrativo AC-F06 Recibido
Finalizado el servicio se debe diligenciar el AC-FO6 y ., /
Recibido entera Satisfaccién el cual debe ser firmado g eccion de entera
10 Actividades Satisfaccién

por cliente.

Complementarias

7. BASE LEGAL

i Descripcion de articulos, capitulos
. Entidad que N.2 Fecha de P p.
Tipo de Norma . e o . . o partes de la Norma que aplican al
Emite Identificacion Expedicion
documento
"Por el cual se dicta el Cddigo
Congreso de Nacional de Recursos Naturales
Decreto . 2811 1974 . .
Colombia Renovables y de Proteccién al Medio
Ambiente."
“Por la cual se crea el Ministerio de
medio Ambiente, se reordena el
Ley Congrelso'de 99 1993 Sect.olr Pablico enc.a\'rgado de .Ia
la Republica gestidon y conservacién del medio
ambiente y los recursos naturales
renovables, se organiza el Sistema
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- Entidad que N Fecha de Descripcion de articulos, cap.itulos
Tipo de Norma ) e e ., o partes de la Norma que aplican al
Emite Identificacion Expedicion
documento
Nacional Ambiental, SINA, y se
dictan otras disposiciones"
Ministerio
del medio "Por la  cual se modifica
Resolucién ambiente y 2184 2019 la resolucion 668 de 2016 sobre uso
desarrollo racional de bolsas.
sostenible
Ministerio “Por el cual se reglamenta la gestion
del medio integral de los residuos generados
Resolucién ambiente y 472 2017 en las actividades de construccion y
desarrollo demolicion —RCD y se dictan otras
sostenible disposiciones”

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Su Uso”.

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

SI-GO1 Guia Elaboracidn y Control de Documentos y Registros

GD-PO1 Procedimiento de gestiéon de comunicaciones oficiales

ISO 9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos”

ISO 14001:2015 “Sistemas de Gestidon Ambiental. Requisitos Con Orientacidn Para Su Uso”.
45001:2018 “Sistemas de Gestién de seguridad y Salud en el Trabajo. Requisitos Con Orientacién Para

e s Almacenamiento .. ., | Disposicid
Identificacion . ., Proteccion Recuperacio L,
(Archivo de gestion) N n (Accidn
e cumplido
L. . (clasificacion .
Cadigo Lugary Tiempo de Responsable el tiempo
Nombre . . . . para
Formato Medio Retencion de Archivarlo de
consulta) .,
retencion)
Direccion Direccion
Registro de actividades . s
- o actividades Por Cédigo y
AC-FO1 Solicitud de complemen 10 afios .
. . .. complementaria Fecha TRD
Servicio tarias/Fisic
o digital
Direccion . .,
L. Direccién
Cotizacion actividades actividades Por Cddigo
AC-F02 complemen 10 afios . oy TRD
. . complementaria Fecha
tarias/Fisic
o digital
AC-FO3 Cuadro control Di.re.ccién 10 afios Di.re.ccién Por Codigo y TRD
venta actividades actividades Fecha
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e e Almacenamiento ‘. .. | Disposicio
Identificacion ) L. Proteccion Recuperacio P L.
(Archivo de gestion) 0 n (Accion
(clasificacidon AELE
Cadigo Nombre Lugary Tiempo de Responsable - el tiempo
Formato Medio Retencion de Archivarlo de
consulta) .,
retencion)
portafolio de complemen complementaria
servicios tarias/Fisic S
o digital
Direccion Direccion TRD
actividades . -
AC-FO4 Cuadro de complemen 10 afios actividades Por Cddigo y
servicios tarias/Fisic complementaria Fecha
o digital s
Direccion Diraction TRD
Certificado de actividades actividades Por Cédigo
AC-FO5 venta de complemen 10 afios > omastmne\Nia Fechag y
servicio tarias/Fisic g .
o digital
§eccidg Direccion
Recibido A actividades Fdvidatidh Por Cédico
AC-FO6 Entera complemen 10 afos calldiom2rl i Fechag y TRD
Satisfaccion tarias/Fisic P '
o digital
10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha item Modificado Descripcion

Se aclara que la factura solo sera emitida una vez
se confirme el pago del servicio a través de la
cuenta corporativa autorizada, previa
verificacion por parte de la Direccién
Administrativa y Financiera.
Se establece de manera explicita que Ia
01 12/06/2024 L responsabilidad en la medicién de los materiales
Item 6. Descripcidn de . L . .
a disponer recae en el Técnico Administrativo

Intem 5.
Generalidades

actividades gue realiza la visita, quien debe sustentar la
estimacidn con registro fotografico.
items 9. AC-F02 se hizo ajustes del formato de cotizacidon
Registros/Forma
tos
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11. ANEXOS
No aplica
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