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FORMATO PARA ELABORACION DE MANUALES

1. OBJETIVO

Facilitar la carnetizacion e identificacion de los vehiculos que hacen uso del relleno
sanitario.

2. ALCANCE

registro de vehiculos y generacién de codigos QR para vehiculos que hagan uso del
relleno sanitario

3. DEFINICIONES

4. MANUAL DE USO DEL SISTEMA
4.1 INGRESO AL APLICATIVO

Para ingresar al aplicativo es necesario tener un navegador Google Chrome, o
compatible diferente a Internet Explorer o Microsoft Edge, ingresar el siguiente link

https://appemvarias.com/siglope

eNvaras:

Grupo-epm)

Siglope V2

Usuario

Usuario

Contrasefia

Contrasefia @

Olvidé login/contrasefia
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4.2 OPCIONES DEL APLICATIVO

El sistema cuenta con un menu tipo desplegable en la parte superior de la pantalla.

Parametros

Disposicion

Sincronizar

Seguridad

Cerrar sesion

Para acceder a cada una de las opciones basta con desplazar el puntero del ratén hasta
la opcidn indicada y una vez sobre ella dar un click.

Cada vez que se ingresa a una opcion, el sistema desplegard la aplicacién
generalmente en modo consulta de informacién, y abrird una barra en la parte inferior
del menu en la que se muestra en diferentes pestafias cada una de las aplicaciones
abiertas, este habilitante permite ir de una aplicacién a otra sin la necesidad de abrir y
cerrar aplicaciones.

4.2.1 PARAMETROS

El sistema contiene listas de datos que permiten la correcta operacion del sistema como
se muestra a continuacion:

Parametros

Tipos de residuo

Vasos

Dane

Empresas

4.2.2 EMPRESAS

Disposicion

Sincronizar

Seguridad

Salir

Esta opcion nos permite realizar la parametrizaciébn en caso de ser necesario de las
empresas y los vehiculos que atiende:

T Empresas x

eTwarias

Grupo-epr’

Informe de Empresas

Bisqueda Ripid. = O

(3

L

L

Nit

122605129

80193444

800201648

E11007125

Campos  Ordenarpor & Exporar = Blsqueda  Nueva  Recargar

Razon Social

Direccion

ASEQ CALDAS EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICO SASESP NG REGISTRADA

ECOLOGAZA Y ENTORNO SAS ESP ECOENTORNO NO REGISTRADA

ASEISAS

RIOASEQ TOTAL S

NO REGISTRADA

NO REGISTRADA

Talefonos

00000000

NOREGISTRA

NOREGISTRA

NOREGISTRA

Contacto

HO

E-mai
miguel moreno@emvarias. com co
miguel moreno@emvarias. com co
john carmona@emvarias com ¢

carlos fios@emvarias,com co

Activado

sl
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4221 REGISTRO DE EMPRESAS

Cada vez que llegue un nuevo prestador a depositar residuos en el relleno sanitario, desde
el &rea Comercial de Emvarias se debe de registrar la empresa siendo este un proceso muy
sencillo que consiste en presionar el botén nuevo, y veremos lo siguiente:

Grupo-epm

Agregar Cancelar Recargar

e Nit: Es el nUmero de identificacidn tributaria sin digito de verificacion proporcionado por
la DIAN, que es la entidad autorizada para emitir dicho nimero, en caso de no tener un
Nit se puede ingresar la cédula de ciudadania. Este dato es obligatorio.

e Razdn Social: Es el nombre de la Empresa registrada ante la DIAN o el nombre de la
persona en caso de ser una persona natural. Este dato es obligatorio

e Direccidn: Es la direccion de la empresa o personal natural. Este dato es obligatorio.

e Teléfonos: Es un numero telefénico donde se pueda contactar para algin evento
ocurrido dentro del relleno sanitario. Este dato es obligatorio.

e Contacto: Es el nombre de la persona encargada de atender a Emvarias en caso de que
se requiera. Este dato es obligatorio.

e E-mail: Es el correo electronico donde se remitira informacion, a futuro a este correo se
enviaran de forma automatica los comprobantes emitidos en el relleno sanitario. Este
dato es obligatorio

e Activado: Es un flag que permite activar o inactivar la empresa. Al momento de crear el
registro el dato esta Activado (Si). Este dato es obligatorio.

Una vez registrados los datos se presiona el botdén Agregar y el sistema mostrara alusivo al
ingreso del registro.

4222 ACTUALIZACION DE EMPRESAS

En caso de que se requiera se puede actualizar la informacion de la empresa, para ingresar
a esta opcion ingresamos a través de la opcién Parametros, Empresas
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Es importante anotar que los datos de la empresa se deben de sincronizar (webservices)
con el sistema comercial de Emvarias SCI, para el registro de esta informacion se debe
contar con el personal destinado para tal fin. (Ejecutivo de facturacion).

Para visualizar los municipios que atiende una empresa asi como los vehiculos debemos
dar un clic en la flecha que aparece en el listado al lado izquierdo del lapiz, donde en
primer lugar se mostraran los municipios o areas de prestacion y en segundo lugar los
vehiculos:

Empresas x

Grupo-epmy

Busqueda Rapid Campos  Ordenarpor  Exportar Bisqueda  Nuevo  Recargar

128605129 ASEO CALDAS EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICO SAS ESP NO REGISTRADA 00000000 NO miguel moreno@emvarias com co Si

800193444 ECOLOGAZAY ENTORNO SAS ESP ECOENTORNO NO REGISTRADA NO REGISTRA miguel.moreno@emvarias.com.co Si

Desplace el ratdn hasta la fila que contiene la informacion de la empresa que quiere
madificar, en la columna mas a la izquierda de la columna del Nit aparece un lapiz, de un
click sobre el Iapiz para ingresar a la opcién de modificar una empresa:

Grupo-epry
MNuevo Guardar Borrar Recargar Regresar
ASEO CALDAS EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICO SAS ESP
NO REGISTRADA .\ 00000000
NO N miguel. mereno@emvarias.com.co

Modifique los datos que requiera y presione el boton de Guardar.

4.2.23 REGISTRO DE AREAS DE PRESTACION

Dando cumplimiento a la resolucién No. SSPD — 20174000237705 del 05/12/2017, se
disefié una opcion que le permite a los prestadores registrar sus diferentes areas de
prestacion, es importante conocer que solo los usuarios autorizados puedes ingresar a
realizar modificaciones en sus correspondientes areas de prestacion, adicionalmente y
considerando que es el prestador quien gestiona ante la Superintendencia de servicios
publicos la informacion de las areas de prestacion donde opera, es completamente su

6
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responsabilidad el digitar de forma correcta la informacién en el sistema, la misma sera la
gue se presenta ante la superintendencia de servicios publicos. Para registrar un éarea de
prestacion entramos a través de la opcién del menu en Pardmetros, Empresas, buscamos
la empresa y presionamos en el lapiz:

ParSHicinoes Disposicion Sincronizar Seguridad Salir

Pulsa | F1 ‘ para salir del modo de pantalla completa

Empresas x

e@mnvyarias .
Actualizacion de Empresas
Grupo-epm
Nuevo Guardar  Borrar  Recargar  Regresar
Nit 128605129 ?aw‘\‘ ASEO CALDAS EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICO SAS ESP
ocial
Direccion  NO REGISTRADA. Telefonos 00000000
Contacto | No E-mail * miguelmoreno@emvarias. com.co

Activado @S
) OnNe

4 Areas de prestacion

Busqueda Rapid v O Nuevo [EGECE

No hay registros para mostrar

Ira

SIGLOPE V. 2.0 ® Emvarias S.A. E.S.P. Miguel Marino Moreno Tobar [ mmorent ]

Como se puede observar debajo de la informacion de la empresa aparece una region de
trabajo denominada Areas de prestacion es aqui donde se debe gestionar cada area de
prestacion:

e Registro de una nueva area de prestacion:

Para realizar esta actividad se presiona el boton nuevo que se encuentra dentro de la region
de trabajo “Areas de prestacion” donde aparece lo siguiente:

4 Areas de prestacion

Agregar Cancelar Recargar

Municipio Tipo
Abejorral [5002] v de Nuap
Origen
Area de Activo @Si
prestacién ONo

* Campos obligatorios

Fecha Junio 2020
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Municipio: Corresponde al municipio donde se va a prestar el servicio, y es el municipio que
se ha registrado ante la superintendencia de servicios publicos. Es un dato obligatorio.

Tipo de origen: Corresponde al tipo de sitio de donde provienen los residuos sélidos, de
acuerdo con la clasificacion proporcionada por la Superintendencia:

cODIGO ORIGEN DE LOS RESIDUQOS SOLIDOS
1 Area de prestacion (NUAP) '
2 Estacién de transferencia (NUET)
3 Estacién de clasificacion y aprovechamiento (NUECA)
4 Otro (persona natural o juridica no prestadora del servicio publice de aseo)

Areas de prestacion: es el nimero asignado al sitio de origen de los residuos solidos, por
la superintendencia de servicios publicos. Este dato tiene una relacion directa con el punto
anterior (tipo de origen), en caso de que se haya reportado el tipo de origen 4 el valor de
este campo debe de ser 0.

Activo: Indica si el area de prestacion esta activo o no, por defecto esta activo.

NOTA: LOS DATOS CONSIGNADOS EN LAS AREAS DE PRESTACION LOS CONOCE
EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y ES RESPONSABILIDAD DEL PRESTADOR
PROPORCIONAR LA INFORMACION CORRECTA.

e Actualizacion de un Area de prestacion:

Pararealizar esta opcion se debe de ingresar hasta la regién de area de prestacion, navegar
hasta el area de prestacion que se desea modificar, cambiar el dato y presionar el boton
guardar.

Es importante que el cambio no es retroactivo, es decir los comprobantes registrados y
emitidos con anterioridad al cambio no se veran afectados por este cambio, en caso de
requerir actualizacion de la informacién de los tiquetes anteriores se debe de emitir un oficio
a Emvarias para su respectivo tramite. En este punto es importante dar a conocer que este
tipo de cambios puede afectar a Emvarias en cuanto a la presentacion de la informacion
ante la superintendencia de servicios publicos.

4224 REGISTRO DE VEHICULOS

Los prestadores pueden registrar, inactivar o reactivar los vehiculos que estan autorizados
por el prestador para ingresar al relleno sanitario, para ello ingresar a parametros,
empresas, ubicar la empresa, dar clic en el lapiz y debajo de la region de Areas de
prestacion encontrara una nueva region denominada Vehiculos:
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Vehiculos

Susgqueda Rapic - Huevo Guandar Borrar R=cangar

ORDINARIOS E INERTES [302]

Seleccionzr archivo...

Selecdonar archivo...

Selecdonar archivo...

A continuacion, se explica por completo la funcionalidad:

e Blsqueda rapida: Esta opcidn sirve para revisar si la placa del vehiculo que va a registrar
esta o no registrada en el sistema, lo anterior teniendo presente que con anterioridad
se pudo haber inactivado un vehiculo, para lo cual no se requiere un nuevo registro solo
se requiere cambiar el estado a activo, entonces se digita la placa en mayusculas y se
presiona enter, con esto se realizara una busqueda por la placa.

e Nuevo: Se utiliza para registrar un nuevo vehiculo.

e Guardar: Se utiliza para guardar los cambios en el area de los vehiculos.

Los datos a suministrar en el formulario son los siguientes:

Placa: Corresponde e la placa del vehiculo. Dato requerido.

Control: Es un identificador alterno a la placa no es un dato requerido, se puede dejar en
0.

Tipo de residuo: Es el tipo de residuo que se va a depositar en el relleno sanitario, el valor
por defecto es “Ordinarios e inertes” este dato no se debe de modificar pues es el unico tipo
de residuo que el relleno sanitario puede albergar.

Activo: Flag que determina si el vehiculo puede o no ingresar al relleno, en caso de haber
sido previamente registrado y no ir mas al relleno se debe de cambiar a No. Una vez vuelva
a requerirse su ingreso cambiar a Si.

Matricula del vehiculo: Este dato esta orientado a cargar el pdf de la matricula del

9
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vehiculo, a futuro esta opcion evitara el envio de correo electrénico con la informacién de
la matricula. Se recomienda cargar siempre este dato en formato pdf.

Revision técnico-mecanica: Este dato esta orientado a cargar el pdf de la revision técnico
mecanica del vehiculo. Se recomienda cargar siempre este dato en formato pdf.

Soat: Este dato esta orientado a cargar el pdf del Soat. Se recomienda cargar siempre este
dato en formato pdf.

4225 GENERACION DE CODIGOS QR

A través de la opcién pardmetros, empresas, ubicar la empresa y en la columna mas a la
izquierda de la columna Nit, aparece un triangulo que apunta a la derecha, hacemos clic
en ese triangulo y aparece lo siguiente:

Empresas X

800201648  ASEISAS NOREGISTRADA  NO REGISTRA john.carmona@smvarias.com.co si
ItaguAfA [5360] 0 4 s
MedellAn [5001] 0 4 N
EXX270 0 ORDINARIOS E INERTES [302] No si
0 ORDINARIOS E INERTES [302] No si
0 ORDINARIOS E INERTES [302] No si
GET084 0 ORDINARIOS E INERTES [302] No si
GET385 0 ORDINARIOS E INERTES [302] No si
GUQBS5 0 ORDINARIOS E INERTES [302] No si
JTZ206 0 ORDINARIOS E INERTES [302] No si

Acto seguido buscas la placa del vehiculo al que se le quiere generar el QR (Columna
placa) y le damos clic en el enlace.

v | & SeriptCase - Desarrollo - admin X | \/ SIGLOPE- V20 X o+ - a X
€ 3> © (@ 127.0.0.4/scriptcase/app/Siglope/bas_menu, e A I in} & 00
< - ¢ = 5
[E siams. Ngrok  [Z] Prusbas Sc @ PANAL-Puertade.. @ Catalogo [5] wsGetbeso 3 Remedy () Avanza Software para desar... [ s [E] Siglope V20 Sa 5 QR 800201648 EXX270,pdf ios los marcadores
= e cro

Siglope_20221201074004000000.Zip
258.K8 + Hace 2 horas

Siglope_20221201073250000000.zip
256 K8 » Hace 2 horas

QR _800193444_JTZ207.pdf

1948 + Hace 2 horas

El sistema automaticamente genera un archivo con el PDF del QR, al abrir el archivo PDF
observamos lo siguiente:

10
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& 3 C @A

Siams.

admin x|\ SIGLOPE- V20

Ngrok [ Pruebss < Sc @ PANAL- Puerta e

C:/Users/mmorent/Downloads/QR_800201648_EXX270.pdf

@ Catalogo wsGetPese

= QR 800201648 EXX270.pdf

5. DOCUMENTOS DE REFRENCIA

6. ANEXOS

S Remedy

MANUAL DE USUARIO PARA EL
APLICATIVO SIGLOPE

X | @ QR_800201648_EXX270.pdf x |+

(Y Avanza " Software para desar.

sal Siglope V2.0

QR DE LA EMPRESA EMVARIAS - ASEO:

envarias

Grupo-epm

Codigo QR para ingreso a Pradera
ENTIDAD: ASEI S.A.S

AREA PRESTACION DEL SERVICIO: ltaguAfA [0]
TIPO RESIDUO: ORDINARIOS E INERTES

PLACA: EXX270

FECHA INICIO VIGENCIA: 01/01/2023

FECHA FIN VIGENCIA: 31/12/2050
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w tn & o0
& Convertify — Conve. » [ Todos los marcadores

APROBACION DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA GESTION DE CALIDAD

NOMBRE DE DOCUMENTO

FORMATO PARA ELABORACION DE MANUALES

PROCESO DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DETALLE

ELABORO

REVISO

APROBO

CARGO

Profesional 2

Profesional Informatico

Jefe de Area

NOMBRE

Miguel Marino Moreno Tobar

David Mejia Tabares

Melisa Ayala Le6n
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