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POLITICAS Y LINEAMIENTOS ORGANIZACIONALES

1. COMUNICACION PUBLICA

* Toda la informaciéon que se vaya a publicar en los medios internos o
externos debe ser avalada por la Gerencia.

*  W:SGI Enviaseo\SGC Enviaseo\Comunicacion Publica\Manuales\M-CP-01
Manual de politicas de comunicaciones V.2..pdf

2. REVISION POR LA DIRECCION

« La informacion, veraz, completa y oportuna, debe ser suministrada por el
lider del proceso.

e La revision dara cuenta del mejoramiento continuo del sistema y debe
evidenciarse a través de los planes de mejoramiento.

» La frecuencia de las revisiones: EI compromiso de la Direccién con el Sistema
de Gestion Integral conlleva a que por sus propios medios realice una revision
periédica del funcionamiento del mismo, buscando no solo la aplicacion de lo
descrito en los documentos, sino la utilidad y capacidad del Sistema para
cumplir con los objetivos y metas propuestas

» La Gerencia puede hacer otras revisiones que considere necesarias, de
acuerdo con los resultados del funcionamiento del Sistema.

« Contenido de las revisiones: la siguiente tabla define los aspectos a
evaluar dentro de la Revision por la Direccién, los medios (Informacion
utilizada) y los responsables de organizar, mantener y entregar al Comité
de Gerencia dicha informacion.

« El Manual del Sistema de Gestion Integral debe ser parte de todo proceso
de induccién y reinduccion de los servidores publicos y particulares que
realicen o vayan a realizar funciones publicas a nombre de Enviaseo E.S.P.

 El Manual de Gestion Integral debe servir de base para asegurar el
cumplimiento de la gestién de los procesos de la empresa, asi como todos
los documentos aqui referenciados.

» Es responsabilidad de todos los servidores publicos y particulares que
ejercen funciones publicas a nombre de Enviaseo E.S.P., cumplir con lo
dispuesto en el Manual de Gestion Integral.

3. EVALUACION INDEPENDIENTE

* Solo se aplazaran auditorias que estén debidamente justificadas con previa
anticipacion de forma escrita.
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» Los resultados de las auditorias deben ser presentados al Comité Técnico de
Gerencia y a cada uno de los lideres de procesos para que se acojan las
recomendaciones establecidas en el informe e implemente las acciones
correctivas o preventivas, llevandolas a un plan de mejoramiento.

» Cuando se soliciten auditorias no programadas, estas deben de ser solicitadas
con anticipacion y de manera escrita.

4. FACTURACION Y CARTERA

* Realizar la facturacion directa de los diferentes servicios prestados por
Enviaseo, diariamente o en los plazos establecidos para la facturaciéon
masiva de acuerdo a la fecha de corte.

« La entrega de las facturas debe realizarse con al menos cinco (5) dias
habiles antes a la fecha del vencimiento sin recargo.

« Al cabo de cinco (5) meses de haber entregado las facturas del servicio
ordinario, Enviaseo no podra cobrar servicios que no facturé por error u
omisién. Se exceptlan los casos en que se compruebe dolo del suscriptor
y/o usuario.

 Los servicios especiales, luego de haber realizado la investigacion
pertinente se podran cobrar en cualquier momento, independiente de los
periodos transcurridos.

« Cuando los clientes o suscriptores de los servicios de aseo incurran en mora
en el pago, se aplicaran intereses de mora sobre saldos insolutos de
conformidad con la tasa de interés bancario corriente certificado por la
Superintendencia Financiera.

« Para elaborar una factura se requieren los datos completos y veraces del
cliente o suscriptor a facturar: NIT o cédula, nombre completo o razén social,
direccidn, teléfono y el concepto a facturar por el servicio prestado.

» Solamente cuando medie un PQR se podra realizar el cambio de una
factura.

« Agquellos clientes que tengan facturas vencidas, se procedera de acuerdo a
lo establecido en las politicas de cartera (Ver documento de politicas).

» La evaluacion de aforos permanentes se conservara en un medio magnético
y debera estar disponible en el momento que se requiera y la constancia
fisica de recoleccion se archivara por 5 meses.

» No se procesaran las novedades en las que la informacién suministrada por la
Oficina de Servicio al Cliente, no sea coherente con las condiciones del sistema
de facturacion y los lineamientos legales.

+ La informacion de las novedades y los aforos permanentes, debe estar
registrada en el sistema en la fecha establecida por el P.U. Facturacion y
Cartera, segun las fechas limites establecidas por EPM.

« Manual de Cartera. (Generar Hipervinculo)

5. COMPRAS E INVENTARIOS

e Toda solicitud de pedido cuyo valor sea superior a 11 SMMLV, debe ser
presentada minimo con tres cotizaciones, y se procede aplicar el proceso de
contratacion de mayor cuantia.
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e Para el recibo de bienes o servicios éstos deben cumplir con las
especificaciones requeridas en la orden de compra o contrato segun sea el
caso.

¢ Solo el Comité de Contratacion tiene la autoridad para aprobar las solicitudes
de mayor cuantia presentadas por los Directores de Area.

e Para aprobar una solicitud de compra, es necesario que tenga la respectiva
disponibilidad presupuestal.

e Solo el (la) Gerente por ser el ordenador del gasto puede autorizar las
compras que se deban pagar de forma inmediata.

e El gerente es la Unica persona que puede autorizar con una orden verbal la
realizacién de un pago sin dar descuento antes de las fechas establecidas o
pactadas, su Unico documento soporte es la firma del cheque.

* Solo la Direccion administrativa y financiera y la tesorera podran gestionar
descuentos por pronto pago.

* Todas las solicitudes de compra deberan realizarse por el sistema ERP.

* Cuando se reciba el bien o servicio se debe dar entrada al sistema de la
orden de compra con la que se solicit6 el servicio.

* Solo son entregados insumos a los siguientes funcionarios:

* [tems de barrido y canastillas (Coordinador de Barrido)

 [tems de recoleccion (Coordinador de Recoleccion).

» [tems de Ruta Hospitalaria y contenedores (Asesor de Mercadeo y Director
(a) de Mercadeo)

+ [tems de mantenimiento (Mecénicos previa autorizacion del Coordinador de
Mantenimiento)

» jtems de cafeteria (Responsables de la limpieza y control sanitario de la
empresa)

* Bajo ningln motivo seran entregados insumos en cantidades individuales, ni
insumos a operarios, solo seran entregados por paguetes a los funcionarios
correspondientes

* Los items de cafeteria y papeleria, seran entregados de lunes a viernes entre
la 1 de la tarde y las 2 de la tarde, solo seran entregados fuera de este horario
insumos para el mantenimiento de los vehiculos

* No se atenderan solicitudes para entrega de items de cafeteria, papeleria,
barrido y recoleccion los fines de semana

6. INFRAESTRUCTURA

6.1. INFORMATICA

« Para crear una cuenta de usuario dentro del directorio activo de la empresa
en dominio enviaseo.local, se debera crear con el siguiente estandar:
primera letra del nombre del usuario seguido del primer apellido. Todo esto
en letra mayuscula.

» Cada usuario se debera agregar a su unidad organizativa correspondiente
(area) y se le asignaran los permisos necesarios para el desarrollo de su
actividad dentro de la organizacion.

» S
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» Las unidades organizativas tendran diferentes permisos y politicas (GPO) de
acceso a la red, segun los privilegios que tengan los usuarios

» Cuando personal de la empresa sea trasladado de cargo, se debera realizar
la respectiva revocacion y asignacion de nuevos permisos de acuerdo con
las nuevas funciones.

» Se debera realizar a la menor brevedad posible la cancelacion de la cuenta
de usuario del personal que cese sus funciones en la empresa antes de que
deje el cargo y hacer una entrega al analista de los sistemas de informacién
de los datos.

» Es responsabilidad del usuario velar por el buen uso de su cuenta en la red.

* No debe concederse una cuenta a personas que no sean empleados de la
Enviaseo E.S.P. a menos que estén debidamente autorizados, en cuyo caso
la cuenta debe expirar a la terminacion del contrato.

» Los privilegios especiales, tal como la posibilidad de modificar o borrar los
archivos de otros usuarios, s6lo deben otorgarse a aquellos directamente
responsables de la administracion o de la seguridad de los sistemas de
informacion.

« No se otorgan cuentas a técnicos de mantenimiento, ni se permite su acceso
remoto excepto que el coordinador de informatica y tecnologia determine que
es necesario. En todo caso esta facilidad sélo debe habilitarse para el periodo
de tiempo requerido para efectuar el trabajo

» El coordinador de informatica y tecnologia esta en el deber de atender todas
las solicitudes de asesoria que los empleados de la empresa necesiten para
el correcto desempefio de sus funciones.

e Cualquier falla o anomalia en los computadores, la red y/o los Sistemas de
Informacion, debe reportarse inmediatamente al coordinador de informatica y
tecnologia, ya que podria causar problemas serios como pérdida de la
informacién e impactar en el funcionamiento de la empresa.

» Los usuarios de los equipos de computo no deberan tomar ninguna accion
correctiva frente a éstos a menos que sean guiados por el personal del Area
de sistemas.

e Para trasladar un equipo fuera de Enviaseo E.S.P. se requiere una
autorizacion del director del area y/o del analista de sistemas de informacion
por escrito.

» Todos los soportes y/o requerimientos se deberan reportar en la mesa de
ayuda o software de reporte de casos de Enviaseo llamado GLPI. En el
podran reportar cualquier inconveniente en relacion con el equipo de cémputo
y cualquier otro problema con aplicativos de la empresa.

e El Coordinador de informatica y tecnologia debe asegurarse de realizar a
diario, copia de todos los datos y todas las bases de datos que se generan
durante el desempefio cotidiano de la empresa. Asi mismo es responsable de
la entrega del backup en cinta a una empresa externa para su resguardo.
Para el resguardo externo de las copias de seguridad se utilizaran las
instalaciones del municipio de Envigado en el area de informatica

» La empresa cuenta con un servidor de copias de seguridad con el software
Backup Exec en el cual se configurd el esquema de copias y el calendario de
programacion para cada una de las diferentes copias de seguridad que se
deben realizar.
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» Para solicitar un servicio de mantenimiento por parte de un funcionario de
Enviaseo, esta se debe hacer de forma verbal a la persona encargada de la
infraestructura tecnoldgica o por la mese de ayuda de sistemas mediante un
requerimiento

» Todos los funcionarios de Enviaseo ESP, son responsables por los recursos
informaticos que manejan (Hardware, Software e Informacion), teniendo la
obligacion de cumplir con todos los lineamientos que se dan en el presente
manual.

* El manual de compromisos de los recursos informéticos debe ser parte de
todo procesos de induccién y reinduccion de los servidores publicos y
particulares que realicen o vayan a realizar funciones publicas a nombre de
Enviaseo E.S.P. W:\SGI Enviaseo\SGC Enviaseo\Gestion _ de
Infraestructura\Manuales\M-GI-01 Manual de Informatica V.1..pdf

* Manual de Politicas de Infraestructura tecnolégica.

W:\SGI Enviaseo\SGC Enviaseo\Gestion de Infraestructura\Manuales\M-Gl-
02 Manual de Politicas de Infraestructura Tecnologica.pdf

* Manual de reportes de incidencias en la Mesa de Ayuda.

W:\SGI Enviaseo\SGC Enviaseo\Gestion de Infraestructura\Manuales\M-
GI-03 Manual Reporte de Incidencias mesa de ayuda.pdf

6.2. DEL EDIFICIO
» Para solicitar un servicio de mantenimiento por parte de un funcionario de
Enviaseo, esta se debe hacer de forma verbal a la persona encargada de la
infraestructura.

6.3. MERCADEO.

En cuanto a la adquisicion de clientes

» El incremento del costo del servicio se hara anualmente y con base en la
variacion del IPC.

» El no pago del servicio durante un periodo de 2 meses consecutivos, dard
como resultado la suspension del mismo, segun lo establecido en las
politicas de pago por el area de facturacion dependiendo del tipo de
generador.

» Para la prestacion de un servicio suspendido, se requiere del visto bueno de
la Director de Mercadeo

» Para el sector residencial no aplica la entrega de contenedores en comodato.

En cuanto a la satisfaccién del cliente:

» Siempre se debe hacer una prueba piloto antes de proceder a realizar la
encuesta definitiva.
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En cuanto a los aforos:

» Después de recibida una solicitud de servicio, el tiempo maximo para realizar
la visita al usuario es de 1 (un) dia habil. (excepto cuando se presente un
caso extraordinario).

» Después del pago en efectivo del servicio o acuerdo de pago a través de la
cuenta de los servicios publicos, el servicio se debe de prestar en un plazo
maximo de 2 (dos) dias habiles.

» Realizar reaforo cuando en el momento de la recoleccion se detecta mayor
volumen del pagado.

» Entregar el volante informativo y la cotizacion de la prestacién del servicio
especial a los clientes que lo solicitan.

 Anualmente se entrega la planilla de aforos de los clientes grandes
generadores y de aquellos susceptibles de reclasificar de acuerdo a la
generacién mensual de residuos, al Conductor de la ruta o al operador de
Servicio al Cliente.

» Las planillas de aforos son descargas en el sistema de facturacion por el
Operador del Servicio al Cliente

e Las planillas de aforo deben ser archivadas por un plazo minimo de dos
afios.

» En los oficios de resultados del aforo, se debe dar opcion de interponer el
recurso de reposicién y en subsidio el de apelacion.

» Es importante la informacién de los aforos se entregue de forma oportuna y
clara.

En cuanto a los PQR:

» Las quejas son resueltas en el término de 10 dias habiles.

» Larespuesta de la quejas se hace por el mismo medio por el que se recibio,
es decir, si fue por escrito se respondera de forma escrita, si fue verbal se
respondera verbal (telefonicamente o visita del coordinador respectivo).

» Cuando el cliente no suministra los datos personales no se deja registro de la
misma.

 Los S.A.P, solo aplican a las quejas relacionadas al contrato de condiciones
uniformes.

 Las quejas correspondan a actuaciones de personal administrativo u
operativo, se pasan al director correspondiente, y este determina de acuerdo
a la situacion si pasa a proceso disciplinario.

e Cuando las quejas correspondan a la actuacion de un contratista, esta se
remite al interventor respectivo, para que proceda a dar respuesta.

» La totalidad de las quejas deben de quedar solucionadas en el respectivo
mes, con el animo de poder cargar la informacién en SUI.

» Los reclamos deben ser resueltos en el término de 10 dias hébiles contados a
partir del mismo dia de recibo.

» Los reclamos deben ser presentados en forma personal o escrita y con copia de
la factura de servicios publicos de E.P.M. indicando claramente el motivo y lo
gue espera de Enviaseo. En el caso de no presentar las facturas solo se podra
brindar asesoria al cliente de su reclamaes
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» El cliente no necesita tramitadores para presentar su reclamo, puede hacerlo
directamente.

» Al dar respuesta a un cliente, se le debe informar la opcion del Recurso de
Reposicion y en Subsidio el de Apelacion, segun lo establecido en el articulo
154 inciso 3 de la ley 142 de 1994.

» Los recursos de reposicion deben de interponerse de manera personal y por
escrito de acuerdo a lo estipulado en el articulo 77 de la Ley 1437 de 2011.

» Todas las citaciones deben ser enviadas por correo certificado. Las citaciones
se enviaran dentro de los cinco dias siguientes a la fecha en que se cumple el
plazo para la notificacion personal, el aviso sera enviado inmediatamente
transcurran cinco (5) dias del envio de la citacién sin que el reclamante se haya
notificado.

» Si el recurso de Reposicién revoca la decisién antes tomada, no es necesario
trasladar el expediente a la S.S.P.D.

 En los casos de las constructoras que entregan obras sera necesaria la visita
de inspeccion visual con el fin de certificar el cobro del servicio de aseo en cada
instalacion y el acta de recibo de obra, por parte de Planeacion Municipal.

» Se debe hacer claridad al cliente de la citacién que aparece en la parte inferior
del formato de reclamacion, con el objetivo de entregar la notificacion de la
respuesta en los casos en que el reclamo se presente de forma personal. Si se
presenta en forma escrita, se cita al cliente de acuerdo a lo establecido en el
articulo 68 de la Ley 1437 de 2011.

» Los recursos de reposicion se responderan por medio de Resolucion.

» El expediente del reclamo cuando se presenta recurso de apelacion, se envia
foliado a la SSPD, segun el tramite establecido en la normatividad vigente.

» Los reclamos que requieran de devolucién, se haran via tarifa a excepcién de
los reclamos por areas comunes, desocupados, desactivaciones 0 servicios
especiales los cuales se haran por caja menor siempre y cuando la cuantia no
supera lo establecido en la resolucion de caja menor o por cheque si es mayor
a esta cuantia.

e Si para una reclamaciéon por desocupado la factura del mes actual tiene
consumos superiores a los establecidos en la resoluciéon 351 de 2005, se
tomara el reclamo respectivo y se enviara a visitar dicho inmueble, pero la
aplicacion de la tarifa de desocupado empieza a operar a partir del proximo
ciclo de facturacion.

* Si luego de realizar la visita para la reclamacion por local desocupado, se
encuentra que esta en remodelacién o construccién, la instalacién no accede a
ningun tipo de descuento.

 Los oficios 0 comunicados que resuelven una reclamacién deben ser
firmados por el Director de Mercadeo y Ventas y el Asistente de Servicio al
Cliente.

» Las peticiones deben ser resueltas en el término de 10 dias habiles.

» La respuesta de las peticiones se hace por el mismo medio por cual se
recibié, es decir, si fue por escrito se respondera de forma escrita, si fue
verbal se respondera verbal (telefonicamente o visita del coordinador
respectivo).

» Las visitas pueden ser realizadas por los coordinadores de barrido,
recoleccidn, contratista de formacién a la comunidad, promotor comercial y
asesor comercial, las cuales son indelegables:
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» Toda solicitud presentada por el usuario en cuyo asunto o contenido se haga
alusién al articulo 23 de la Constitucién politica 0 como derecho de peticidn,
se le dara trato de acuerdo al articulo 158 de la ley 142 de 1994.

» Se tomaran en cuenta los datos anénimos para control y seguimiento, mas
no se tendran en cuenta en los informes del SUI.

» Todas las peticiones deben de quedar resueltas en el mes, de tal manera
gue se pueda realizar su cargue al SUL.

» Todas las citaciones para notificacién personal y notificaciones por aviso, se
debe de entregar por correo certificado

En cuanto a la Ruta Hospitalaria:

e Cada que se preste el servicio de recoleccién, el conductor debe dejar al
cliente una bolsa roja para el depdsito de los residuos hospitalarios.

» Para los clientes fuera del municipio de Envigado, se les suspendera el
servicio cuando se encuentren atrasados en el pago por un periodo de dos
meses, segun sea reportado por el area de facturacion.

* No se recibira el F-PF-04 Manifiesto de Transporte que no se encuentre bien
diligenciado por parte del conductor y de no ser entregado a tiempo con las
correcciones respectivas (si el caso lo permite), se actuara conforme al Acto
Administrativo vigente emanado por la Direccién Comercial.

» Después de la segunda visita al cliente en la que no se pueda realizar la
recoleccion, se cobrara el valor estipulado en la frecuencia del contrato.

» Se realizan auditorias esporadicas a los vehiculos de las ruta hospitalaria, a
los generadores y terceros implicados, con el fin de verificar la adecuada
manipulacion de los residuos de acuerdo a las normas ambientales vigentes.

» Siempre se debe tomar en el sistema de facturacion el P.Q.R. del cliente de
la ruta hospitalaria, ya sea por una solicitud de servicio, por una queja o
reclamacion en cuanto a la facturacion.

» Se generaran de acuerdo a los requerimientos de los clientes y de la
normatividad lo siguiente: Certificado de recoleccion y transporte, Certificado
del calibre de la bolsa roja, Atender las auditorias requeridas por los clientes,
Certificado de frecuencias, Plan de contingencia, Contratos con terceros de
servicios de incineracion de los residuos hospitalarios y los demas que sean
requeridas.

* Se realizan visitas de mantenimiento mensuales

En cuanto a las actividades de formacion:

» Registrar en el software de facturacién y PQR las solicitudes a atender.

» Se dara por cumplido el servicio cuando se llama al solicitante hasta 4 veces
y no responde ni devuelve las llamadas telefénicas.

» Dar por cumplido el servicio pasados 15 minutos de la hora acordada no se
presenten las personas convocadas y tendra que solicitarse de nuevo un
servicio por parte de la persona interesada.
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6.4. GESTION DOCUMENTAL

» El Representante de Gerencia debe asegurarse de mantener el control de
los cédigos, versiones, fechas de aprobacién, firmas y paginacion, asi como,
de la adecuada presentacion de los mismos, en cuanto a tipos de letra y
distribucién de margenes.

» Como parte de la autoevaluacion del control, los responsables de cada uno
de los procesos debe asegurarse de cumplir las disposiciones dadas en este
documento y darselo a saber a su equipo de trabajo.

» Cada responsable de los documentos es el encargado de mantener
actualizados los mismos, reportando las novedad al Representante de
Gerencia, para que este efectie los cambios, garantizando el control de
documentos efectivo.

e Se consideraran documentos internos aquellos que son generados por la
empresa y que siguen las directrices del procedimiento para la elaboracién
de documentos.

» Todos los documentos internos vigentes para la empresa tendran la leyenda
de COPIA CONTROLADA vy las firmas originales de revisién y aprobacion,
siempre y cuando se tengan impresos.

» Todos los servidores publicos y demas particulares que ejerzan funciones
publicas a nombre de la empresa deben asegurarse de comunicar
inmediatamente al responsable del proceso y/o Representante de Gerencia,
cualquier necesidad de uso o desactualizaciéon de un documento interno con
el fin de realizar el control respectivo.

» Esta prohibida la reproduccion, alteracion, sobre escritura o cualquier otra
actividad que atente contra la legibilidad, la mala interpretacion, el deterioro o
pérdida de los documentos internos del SGI.

 Los responsables de los procesos deben asegurarse de mantener
disponibles los documentos del SGI para la consulta de quienes deben
aplicar tales disposiciones.

» Todos los documentos externos que apliquen a la empresa, seran objeto de
la aplicacion de este procedimiento.

» Los responsables de cada proceso seran los encargados de informar al
Representante de Gerencia ante el SGI sobre los cambios en la normatividad
de cada proceso, que afecten al SGI

» Ningun registro puede ser utilizado sin estar autorizado por el responsable
del proceso y por el Representante de Gerencia

» Todo documento o comunicaciéon que salga de la Empresa debe pasar por el
sistema de correspondencia.

» Para realizar transferencias de los archivos de gestién al archivo central, se
utilizara el formato Unico de inventario documental completamente
diligenciado.

» Cada que se elabore una comunicacién se tendra en cuenta que cumpla con
los requisitos minimos para ser numerada. (Ver Programa de Gestion
Documental / Politicas de comunicacion).

» Toda creacion o supresion de codigos debe ser previamente concertado con
la oficina de Archivo y Correspondencia.
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» Todo documento o comunicacion que ingrese a la Empresa, debe pasar por
el sistema de correspondencia.

» La foliacion de historias laborales debe efectuarse utilizando lapiz de mina
negra y blanda, tipo HB, B

» En el caso de que se encuentren dentro del expediente de la historia laboral;
diskette, CD 6 DVD deben colocarse en un sobre de proteccion (sobre
Manila), no se folian pero se deja constancia de su existencia en la Hoja de
Control Historias Laborales.

« El Formato Unico de Inventario Documental debe ser diligenciado por la
persona encargada del Archivo de Gestion.

» La persona encargada de la recepcion de los documentos debera revisar que
la informacion registrada sea la correcta de lo contrario, tendra las facultades
de realizar las observaciones y devoluciones del caso.

» En el caso de que se encuentren dentro del expediente diskette, CD 6 DVD y
Planos, deben colocarse en un sobre de proteccion (sobre Manila), no se
folian pero se deja constancia de su existencia en la Hoja de Control
Cruzado.

6.5. GESTION FINANCIERO.

En cuanto a la causacién de cuentas por pagar:

* ElI documento equivalente se debera presentar con los respectivos
documentos soportes.

* El documento equivalente debe ser presentado en original y copia para su
registro, cumpliendo con lo establecido en el Estatuto Tributario y
corresponder al periodo vigente (mes).

* Para poder registrar la obligacion se debera tener un presupuesto asignado a
través de orden de compra o contrato.

En cuanto a la actualizacién de activos:

» Inventarios: Se realiza revision del inventario fisico una vez al afio antes de
efectuar el cierre, sobre la base del reporte que arroja el sistema, se realiza
el comparativo y a las diferencias minimas se les realiza ajuste respectivo.

» Propiedad, Planta y Equipo: Estos activos deben ser reconocidos por su
costo histérico y ser actualizados mediante la aplicacion del método
reconocido de valor técnico LINEA RECTA, donde se aplicaran los periodos
de depreciacion estimados por el Manual de Procedimientos de la
Contaduria General de la Nacién: edificaciones 50 afos, vehiculos 10 afios,
magquinaria y equipo 15 afios, equipo de oficina 10 afios, equipo de cémputo
y software 5 afos, y los demas que se requieran para la adecuada
actualizacion de los activos.

e Otros Activos: A estos activos se les debe realizar la asignacion del costo
mediante la amortizacion del gasto que se estipula mensualmente a cada
concepto, en el caso de la entidad se manejaran como politicas de periodos
de amortizacion las establecidas por la direccion administrativa y financiera.
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En cuanto a la tesoreria:

» El Flujo de caja disponible se realizara todos los dias a primera hora de la

mafana

* El recaudo de cobro directo solo se realizara con la presentacion de la
factura

» Todos los pagos se deben hacer con cheque y su respectivo registro de
tesoreria

» Todo el efectivo que ingrese a la tesoreria debe ser consignado con lapso
maximo de tiempo de 24 horas, excepto el recaudo del dia viernes.

* No se pueden cambiar cheques.

e El pago de la ndmina y los impuestos, se realizar en el dia habil
inmediatamente anterior.

» Se aplicara un descuento del 2%, a los proveedores por pagos anticipados.

» Los proveedores se pagan de acuerdo a las condiciones del contrato ya sea
verbal y/o escrito.

» Las transferencias electrOnicas se ejecutan por peticion del proveedor y
autorizacion del Director Administrativo

» Para los soportes de los cheques es necesario la factura y el certificado a
entera a satisfaccion, acta de inicio, copia del contrato y copia del pago de la
seguridad social.

En cuanto al presupuesto de gastos:

» Sin visto bueno de gerencia no se dara registro presupuestal.
* No se ejecuta presupuesto si no existe partida dentro del rubro respectivo.

En cuanto al manejo de anticipos:

» La legalizacion de anticipos se debera realizar en el mismo mes en que se
entregue el dinero.

» Para legalizar un anticipo, el formato de legalizacion debe estar firmado por
el funcionario o contratista que lo solicitd al igual que el jefe inmediato o
supervisor, ademas debe tener anexo la factura de venta original o su
documento equivalente.

» Se debera anexar copia del RUT en el caso de que el tercero no esté creado
en la base de datos de Enviaseo.

« No se entregard un anticipo a ningln funcionario si éste tiene anticipos
anteriores por legalizar.

» Proveedores que tengan asignado un contrato con Enviaseo, no se le
entregara anticipos a menos que esté estipulado en el contrato con la pdliza
de buen manejo del anticipo.

* Quien vaya a solicitar un anticipo, debe demostrar que por la naturaleza del
bien o servicio a comprar se debe pagar de forma anticipada.

* Quien solicite un anticipo para viaticos no tendra que realizar la legalizacion.
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En cuanto a las modificaciones presupuestales:

» Para realizar traslados entre rubros de la misma clase, deberd ser
autorizados por el Gerente mediante una resolucién, nunca se podra
trasladar de Inversion a Gasto.

» Para realizar una adicion presupuestal, reduccion presupuestal o traslado
entre rubros mayores, se debe solicitar autorizacién al COMFIS.

6.6. GESTION HUMANA:
En cuanto a la Induccion y la Reinduccion:

* La ejecucion del proceso de induccién se realizara toda vez que el empleado
se encuentre afiliado a la totalidad del sistema integral de seguridad social
(salud, pensién y riesgos profesionales).

* El proceso de reinduccion debera cubrir a todo el personal de la empresa y
se realizara cada dos afios o antes si se requiere.

* Son responsables de la asistencia del personal a los programas de induccion
o reinduccion, los jefes inmediatos de cada uno de los convocados.

En cuanto a la capacitacién, formacién y entrenamiento:

» Las politicas de capacitacién de Enviaseo se encuentran en la Resolucion 47
de Mayo 7 de 2007, por medio del cual se modifica la Resolucion Nro. 83 la
cual reglamenta las politicas de capacitacion del personal de ENVIASEO
E.S.P.”

En cuanto al desempefio del personal:

» La evaluacion del desempefio se realizara anualmente y sera aplicada
a todos los servidores publicos de la empresa.

» La evaluacion del desempefio debe ser objetiva (real al objeto en si y
no a nuestro modo de pensar o de sentir) y equitativa (justa a todos y
con base en la informacion real).

* Cada evaluado debe tener conocimiento de sus resultados y de cuél va
hacer su plan de mejoramiento

En cuanto al Bienestar Social Laboral:

» Las politicas de bienestar de Enviaseo se encuentran en la Resolucién 46 de
2007.
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En cuanto a los PQR internos:

e Antes de presentar una queja, el funcionario debe haber tratado de
solucionar el acontecimiento o hecho con la otra parte involucrada.

» No se permite dar a conocer los datos de la persona que realiza quejas,
reclamos y sugerencias.

En cuanto a la Salud Ocupacional:

* Realizar la revisién y/o actualizacion de panorama de factores de riesgo
anualmente, o cada vez que haya un cambio en el proceso, o0 se ingrese un
equipo nuevo en este.

» Actualizacion del Programa de Salud Ocupacional de acuerdo a los riesgos
prioritarios que se definen en el panorama de factores de riesgos.

* Realizar cronograma de actividades anualmente con el fin de dar
cumplimiento con los diferentes subprogramas del programa de salud
ocupacional.

» Constituir y mantener en funcionamiento y vigencia el Comité Paritario de
Salud Ocupacional COPASO y el Comité de Emergencias.

 En la realizacién de simulacros debe participar todo el personal de la
empresa.

» Todos los empleados deben ser cubiertos por el programa de salud
ocupacional.

En cuanto a la liquidacion de Nomina.

* La informacién de las novedades del personal debe ser enviada por el
respectivo Coordinador de area a Gestion Humana los dias 2 y 17 de cada
mes.

» El fondo de empleados, de vivienda, bancos y demas entes, reportaran las
novedades del personal los dias 2 y 17 de cada mes para que se proceda a
realizar las deducciones correspondientes.

» Las novedades de horas extras deben ser reportadas los dias 2 de cada mes
con el VoBo del Director Operativo.

» Los reportes de horas extras, dominicales, porcentajes y complementarios,
deben tener el respectivo soporte, sin él, no se efectuara el pago.

» Los reportes de novedades que no sean entregados en las fechas
establecidas o con el visto bueno del respectivo Director, seran liquidadas en
el periodo siguiente.

» Atendiendo a la normatividad aplicable en temas de pago de incapacidades,
Enviaseo E.S.P. como incentivo a sus funcionarios reconocera por el término
que determina la Ley los dias de incapacidad originada por enfermedad
general que se encuentren a cargo del empleador al cien por ciento (100%)
del salario sobre el cual se cotiza, lo cual no representa un menoscabo de
sus derechos y garantias laborales.

» S
ANY

Envigado Alcaldia de Envigado

una oportunidad para todos




enviaseo.

Limpieza, Calidad y Cumplimiento

En cuanto a la seleccion y vinculacion del personal:

» Sila persona seleccionada no presenta de forma completa la documentacion
exigida, se procede a dar un plazo mas de tres dias habiles, si pasado este
tiempo no completa los documentos, se llamara a la persona que obtuvo el
segundo mejor resultado en la entrevista y pruebas.

6.7. GESTION JURIDICA

En cuanto al ordenamiento de contratos.

» Lafoliacién debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB,
B.

» En el caso de que se encuentren dentro del expediente diskette, CD 6 DVD
deben colocarse en un sobre de proteccion (sobre Manila).

» La persona encargada de la recepcién de los documentos debera revisar que
la informacion registrada sea la correcta de lo contrario, tendré las facultades
de realizar las observaciones y devoluciones del caso

En cuanto a la contratacion

e W:SGI Enviaseo\SGC Enviaseo\Gestion Juridica\Manuales\MANUAL DE
CONTRATACION SUPERVISION E INTERVENTORIA.pdf

6.8. MEJORAMIENTO CONTINUO

En cuanto a las ACPM

* Las acciones correctivas, preventivas y de mejora pueden ser identificadas
por cualquier funcionario de Enviaseo, y comunicadas a su jefe inmediato.

* Todas las acciones que se tomen deben ser informadas al area de
planeacion.

En cuanto al Servicio no Conforme

» Para los servicios no conformes, siempre se deben tener en cuenta primero
los tratamientos sugeridos en este procedimiento, antes de tomar otra
decision al respecto.

» Las decisiones sobre el tratamiento a seguir sobre un servicio no conforme,
solo la puede tomar el Responsable del Proceso.

» Cuando se presente un servicio no conforme por tres veces consecutivas y
por la misma causa, se debe tomar accién correctiva.
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6.9. PLANEACION Y DESARROLLO

En cuanto a los planes de Gestion.

 Todo Plan de Gestién debe ajustarse a las directrices del proceso de
Direccionamiento Organizacional, ademas debe evidenciar la Alineacion
Estratégica de Enviaseo E.S.P.

e Todo Plan de Gestion debe estar articulado con el presupuesto de la
respectiva vigencia.

En cuanto a los proyectos.

* Una vez desarrollado el direccionamiento estratégico de la empresa, se
deben identificar los proyectos de la vigencia actual para determinar cudles
sS0on con recursos propios y cuales con cofinanciacion y realizar las gestiones
respectivas.

* Los lideres de proceso de acuerdo a los planes de accion propuestos, deben
registrar los proyectos que se llevaran a cabo en la respectiva vigencia en el
banco de proyectos.

* Todos los proyectos deben ser elaborados en el formato de formulacién de
proyectos.

* Los proyectos que no estén registrados en el banco de proyectos, no se les
asignara viabilidad presupuestal.

» Todos los proyectos que son cofinanciados, seran formulados por el Director
de Planeacion

6.10. SERVICIO PUBLICO DE ASEO.

En cuanto al barrido manual y mecanico en eventos especiales

» Para la prestacion del servicio, los operarios siempre deben hacer uso de los
elementos de proteccion personal, el no uso acarrearia sanciones.
» Lareglamentacién del proceso esta de acuerdo al decreto 2981 de 2013.

En cuanto al Barrido vial

» Para la prestacion del servicio de barrido vial, los operarios siempre deben
hacer uso de los elementos de proteccién personal, el no uso acarrearia
sanciones.

» Lareglamentacién del proceso esta de acuerdo al decreto 2981 de 2013.

» Para la prestacion del servicio de barrido vial, se cumple siempre y cuando la
jornada laboral no sea dia festivo exceptuando la zona centro.

» Para la prestacion del servicio de barrido vial, los operarios siempre deben
cumplir con la programacién de las rutas excepto cuando por condiciones
climéticas se vea interrumpido la prestacion del servicio.

» S
ANY

Envigado Alcaldia de Envigado

una oportunidad para todos




enviaseo...

Limpieza, Calidad y Cumplimiento

En cuanto a la recoleccién

e Todo conductor debera conocer y maniobrar cualquier vehiculo del parque
automotor.

» El Gerente es la Unica persona autorizada para dar descuentos en los
servicios especiales.

 La toma de decisiones por parte de la tripulacion siempre debe ser
consultada con el jefe inmediato.

En cuanto al disefio de rutas

* No se implementaran las nuevas rutas sin realizar la difusion de los cambios
a todos los usuarios.

 No se crearan nuevas rutas de barrido si estas no tienen un kilometraje
méximo de 2500 metros.

En cuanto al lavado de vehiculos

» Ellavado de vehiculo estara conformado por tres secciones asi:
Seccibén 1: Cabina parte interna y externa es responsabilidad del conductor

Seccién 2: Comprende parte exterior de la caja compactadora, tolva,
elevadores, volco en el caso de las volquetas, es responsabilidad de los
ayudantes.

Seccién 3: comprende el chasis, motor y parte interna de la caja
compactadora, es responsabilidad de los operarios de lavado.

» La presentacion general del vehiculo sera responsabilidad del conductor.

» Para realizar el engrase del vehiculo, este debe estar debidamente lavado y
libre de barro en la parte interna y el conductor es responsable de verificar e
informar al coordinador de mantenimiento que el lubricador y el operario de
lavado lo ejecuten al menos una vez por semana.

» El lavado de presentacién del vehiculo se debe hacer en horas de la
mafana, antes de la salida a laborar, con el fin de evitar lavar sus
componentes eléctricos y mecanicos en caliente, ademas el secado sera
mejor con el vehiculo operando evitando la humedad durante toda la noche.

En cuanto al control de los equipos de pesaje.

* El formato de las calibraciones realizadas a las basculas debe ser
diligenciado solamente por el Director de Operaciones o la asistente del area
operativa.

» Las balanzas de la ruta hospitalaria deben ser utilizadas solamente por el
personal de esta linea.
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En cuanto a la renovacion del Parque Automotor.

» Determinese como vida util de los vehiculos tipo recolector existentes en la
empresa ENVIASEO E.S.P, un lapso de cinco afios para la caja
compactadora y hasta diez afios para el chasis.

» Determinese como vida util de los vehiculos tipo volqueta existente en la
empresa ENVIASEO E.S.P., un término de diez afios para el chasis.

» Determinese la vida Gtil de los vehiculos volqueta tipo roll off existentes en la
empresa ENVIASEO E.S.P., un término de 10 afios para el motor y sistema
Roll Off.

» Determinese como vida util de las maquinas barredoras existentes en la
empresa ENVIASEO E.S.P., un término de 10 afios.

» Determinese la vida util del vehiculo mini cargador existente en la empresa
ENVIASEO E.S.P., un término de 10 afios.

» Determinese la vida util de los vehiculos tipo camién liviano existente en la
empresa ENVIASE E.S.P., un término de 10 afios.

» Determinese como vida Util de los vehiculos tipo furgoneta existente en la
empresa ENVIASEO E.S.P, un término de 10 de diez afios.

» Determinese como vida (til de los vehiculos tipo moto existente en la
empresa ENVIASEO E.S.P, un término de 8 afios.

* Los vehiculos tipo volqueta se adquiriran de acuerdo a la demanda
presentada en el servicio especial.

En cuanto al manejo del combustible.

» Ningun conductor esta autorizado para extraer combustible de los vehiculos.

» Solo en caso de un inconveniente mecanico que se presente por fuera de la
empresa y que requiera de la extraccion de combustible podra hacerse
siempre y cuando el conductor informe al respectivo coordinador para que
este autorice dicho procedimiento.

» El control del combustible a los carros con motores cummins se realiza de la
siguiente forma:

e Se realiza un muestreo aleatorio a un vehiculo (Volgueta o carro recolector)
con el escéaner en el cual se determina el consumo en Kilémetros por Galon.

» Por medio del G.P.S (Sistema de Posicionamiento Georreferenciado) en la
ruta: Historial GPS — Informe — Kilometraje y consumo scanner entrega el
consumo de cada uno de los carros en Km/Galon.

* Se realiza una comparacion y un analisis de ambos resultados.

» Se verificara por parte del supervisor del contrato de combustible el informe
de consumo presentado quincenalmente por el proveedor.

» Los recibos de llenado de combustible deben ser firmado por el conductor
para luego ser comparados con los presentados en el informe que entrega el
proveedor.

 Para el cebado de los filtros para el combustible, se debe de mantener
una caneca con combustible en el almacén exclusivamente para el cebado
de los filtros de los vehiculos cuando se necesite y no extraerlo del vehiculo
cuando esté en la empresa.
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