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+  OBJETIVO Es,te instructivo jciene' cc')r,no objetiYo, g)fplicar y cono.cier
cémo hacer la inscripcidn, actualizacién y cancelacién
correcta del Registro Unico de Prestadores de servicios
publicos — RUPS ante la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios — SSPD.
5 ALCANCE Este documento aplica para el (los) municipio(s) donde se

preste el servicio publico de aseo con Ser Ambiental y
deban realizar la solicitud de inscripcidn, actualizacién y/o

cancelacion del RUPS.

3 RESPONSABLE

Gerente General

Director Nacional de Analisis de Informacion
Coordinador Nacional de Anélisis de Informacion
Analista de Gestion de Informacion

4 DEFINICIONES

RUPS: Registro Unico de Prestadores de servicios publicos
SSPD: Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

SUI: Sistema Unico de Informacién

5 CONDICIONES GENERALES

Andlisis de Informacién debe asegurar la calidad y oportunidad de la informacién, ademas es
responsable de registrar, actualizar, radicar, certificar o cancelar el RUPS, anexos y toda
documentacidn solicitada para tal fin, dentro de los plazos establecidos por la normatividad
legal vigente aplicable.

La Gerencia y las Direcciones deben suministrar al equipo de Analisis de Informacién la
documentacién necesaria para cumplir el objetivo del presente instructivo.
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6 DESCRIPCION
6.1 Inscripcién del RUPS
item Imagen Actividad Responsable Descripcién
1 00000 OO0
) SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE —’
= SE?VICIOS TUB‘FIC?S DOMICIL.I”AR“lOS B
B . Digite en el navegador
St Analista de ht% s:/[sui.superservicios.gov.co/ ef la
. Ingresar al SUI Gestidn de --PS://SULSUPErs BOV-COJ,
“Entregamos un Punto de Atencién . pagina principal ingrese por el botén ingreso
renovado y mds digno para los Informacion .
usuarios de Bogota™: superintendente usuarios.
Dagoberto Quiroga
[ vas informacion aqui 1§
La Superservicios abrid al pibiico Punto de Atencién en Bogota
2

m SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

Zona transaccional

Ingreso para usuarios registrados
Usuario

No soy un robot

¢ Olvido su clave? o

Diligenciar
usuarioy
contrasefa

INGRESAR

Analista de
Gestion de
Informacion

Diligencie la informacién de acceso a la
empresa, acorde con el usuario y contrasefia
asignados y proceda con el ingreso al SUL.



https://sui.superservicios.gov.co/
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Item Imagen Actividad Responsable Descripcion
P P
3 ) | Fo et
Zona transaccional
e e Seleccionar Analistade |En el panel de “Cargue de Informacién”
. Gestionde |seleccione el aplicativo “R.U.P.S.”
aplicativo RUPS P
P Informacién |“REGISTRO DE ESPs” — “RUPS_2024.
[rosme 44—
4 Registra Unico de Prestadores de Servicios Piblicos
RUPS Analista d
nalista de . . -
Solcitudes Crear una nueva Cestidn de Seleccione el botdn “Crear Nueva Solicitud”-
inscripcion Informacion “Inscripcién”.
> Diligencie el formulario con la informacién
‘‘‘‘‘ Dilicenciar datos Analistade |de la persona encargada de realizar la
delgres onsable Gestion de  |solicitud en el aplicativo y debe registrar el
™ * P Informacién |correo gestion.ai.sa(@serambiental.comy el
E— teléfono utilizado para notificaciones.
6

GUARDAR DATOS DE REPRESENTANTE LEGAL °
imbres echa de posesion

2023-05-09

GUARDAR DATOS DE SUPLENTES 2]
[ ) PC{IG vailiidil iaiirnviiiiavivii ICHIDLI aua.

GUARDAR DATOS DE DOMICILIO e

Guardar datos
diligenciados

Analista de
Gestion de
Informacion

En cada una de las secciones se deberd
diligenciar la informacién correspondiente y
posteriormente  seleccionar el botdn
“GUARDAR”, con el fin de garantizar su
almacenamiento en el aplicativo y la
correspondiente validacidn.



mailto:gestion.ai.sa@serambiental.com
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item Imagen Actividad Responsable Descripcién
7 Regsiro Unico de Prestadores de Servicios Pibicos
..... g RUPS Se debe proceder con el diligenciamiento de
. . todos los campos que solicita el aplicativo
Registrar los Analista de . P . q P .
L . con la informacidén de la empresa, segun el
datos basicos de Gestion de oo . : <
. certificado de existencia y representacion
la empresa Informacién o
legal, cuya fecha de expedicidn no sea mayor
a 30 dias.

8 Al correo electrénico de notificaciones
registrado en el RUPS se recibird un cédigo
de verificacién, una vez éste sea solicitado

| mediante el botdn B, éste deberd ser
g| Encargado de ingresado en un tiempo no mayor a 10 min
Registrar cédigo correo de 8 ter ¢ P q yd tos d I,
de verificacién | notificaciones |Paré Posteriormente g'tfar ar datos de 1@
autorizado | S€ccion. La Coordinacidn o Direccidn de
Andlisis de Informacidn gestionard ante la
Gerencia el reenvio del correo que contiene
el cddigo. Solo se realizard el ingreso una vez
durante el diligenciamiento del RUPS.
9 _ Para iniciar con el registro de las
Regstro Unico de Prestadores de Servicios Publcos . . . ,

»adigorr actividades se debe dar clic en el botdn
“Agregar Servicio”. Posteriormente se
Registrar selecciona los servicios que presta la

servicios y Analista de empresa.

actividades que Gestidon de

desarrollala Informacién | Alli se debe registrar la informacidn de los
empresa servicios y actividades que desarrolla la

AR FORMULARID  SIGUENTE

empresa, que incluye:
¢ Municipios atendidos.
o Nombre APS




S.AS. ESP

INSTRUCTIVO REGISTRO UNICO
SER AMBIENTAL | prRESTADORES DE SERVICIO PUBLICO -

CODIGO Al-IN-02
VERSION 5
FECHA EMISION 24/02/2022

RUPS FECHA ACTUALIZACION | 13/03/2026
PAGINA 5 de 22
item Imagen Actividad Responsable Descripcién
i TSI EIRTE s o Ubicacion de zonas atendidas
o Cantidad de suscriptores
e Seleccionar actividades que se prestan.
e Fecha de inicio de prestacidn.
— e Cuenta con contrato de operacion
, . . (Si/No).
S . ¢ N° Contrato (si aplica).
Sl - e Fecha inicio y fin de contrato (si aplica).
| e e we |
10 Regastro Unico de Prestadores de Senvicios Piblcos
y [ B 1 D e RUPS . e . . .z .
: Registrar . Diligencie la informacién asociada al
Analista de . : .
Contrato de g Contrato de Condiciones Uniformes y si se
. Gestidn de ;
Condiciones - cuenta con un concepto de legalidad
. Informacién
Uniformes otorgado por la CRA.

11 Regstro Unico de Prestadores de Servicios Pibicos

RUPS

Registrar
informacion
administrativa

Analista de
Gestion de
Informacion

Diligencie la informacién sobre Ia
propiedad de la empresa, participacién
accionaria en otras empresas, junta
directiva y AEGR.
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6.2 Documentos soporte para la inscripcion

Segun lo establecido en la Resolucidn SSPD 20181000120515 del 25 de septiembre de 2018, los siguientes documentos son requisito para la inscripcidn en
el RUPS:

6.2.1 Documentos generales

* La Cdmara de Comercio debe estar renovada dando cumpliendo a lo definido en la Ley 1727 de 2017, articulo 33 del Cédigo de Comercio, la cual establece que la matricula se renovard

Tramite = inscripcién

Sociedades (empresa de
servicios publicos)

Acta de constitucion o asamblea. No aplica
Acta de posesion. No aplica
Acuerdo que faculta al municipio para formar parte de la empresa No obligatorio
Acuerdo, ordenanza, decreto o ley. No aplica
Certificado de Cdmara de comercio. * Obligatorio
Acto administrativo de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios en la No aplica
que conste que la alternativa propuesta no causa prejuicio a la comunidad.

Certificacidn de los prestadores del municipio sobre la disponibilidad de los No aplica
servicios para los servicios prestados por el productor marginal.

Contrato Auditor Externo de Gestién y Resultados (AEGR). ** Obligatorio
Contrato o convenio de operacién y/o prestacion. Obligatorio
Escritura publica de constitucidn o documento privado Obligatorio
Estatutos No aplica
Imprimible firmado por el representante legal. Obligatorio
Registro Unico Tributario (RUT) Obligatorio
Resolucidn reconocimiento personeria juridica No aplica

Plan de Gestién en PDF, acorde con Resolucién 571 de 2019, en caso de que se acoja
a una o varias condiciones diferenciales

Obligatorio si se acoge a
condicidn diferencial

anualmente dentro de los tres primeros meses de cada afo.

** Sj en la seccién 5 (item 10) del RUPS Informacidn administrativa diligencia los Datos generales de auditor externo de gestién y resultados.

Fuente: Resolucidon 20181000120515 del 25 de septiembre de 2018.
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Servicio

Actividades

Soportes inscripcion

Aseo

1. Recoleccidn y transporte de residuos no
aprovechables

Contrato de Condiciones Uniformes Vigente (por drea de prestacion - Obligatorio)

Contrato con el municipio (Cuando aplique)

Contrato con operador del sitio de disposicidn final y/o contrato con operador de
plata de tratamiento (No es obligatorio - Cuando aplique).

Contrato de Concesién de Areas de Servicio Exclusivo (ASE) (Cuando aplique)

Difusién y publicacién de inicio de actividades. (Opcional - Cuando aplique)

Base de datos de usuarios a los que se les presta el servicio en los municipios
inscritos (obligatorio).

Informar el motivo por el cual no estéd cumpliendo el Decreto 1077/15 en la
prestacion de la integralidad del servicio publico de aseo (No obligatorio - Cuando
aplique). *

2. Barrido y limpieza de vias y dreas publicas

Requerir soporte de gestidon de acuerdos de barrido suscritos en los municipios
donde hay mas de un prestador (opcional).

Informar el motivo por el cual no estéd cumpliendo el Decreto 1077/15 en la
prestacion de la integralidad del servicio publico de aseo (No obligatorio - Cuando

aplique). *

3. Corte de césped en vias y dreas publicas y
poda de drboles en vias y dreas publicas

Publicacidn y difusién de inicio de actividades de corte de césped en vias y dreas
publicas (Obligatorio)

Informar el motivo por el cual no estéd cumpliendo el Decreto 1077/15 en la
prestacion de la integralidad del servicio publico de aseo (No obligatorio - Cuando
aplique). *

4. Lavado de dreas publicas

Publicacidn y difusién de inicio de actividades de lavado de dreas publicas
(Obligatorio)

Acuerdo de lavado de dreas publicas (Obligatorio)

Documento PGIRS - Relacionado con Lavado de dreas publicas (Obligatorio)

5. Limpieza de playas

Publicacién y difusidn de inicio de actividades de limpieza de playas y/o zonas
riberefias (Obligatorio)
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Servicio Actividades Soportes inscripcion

Documento PGIRS - Relacionado con Limpieza de Playas(obligatorio)

Certificado de las toneladas tratadas anualmente (Obligatorio). (Nuevo)

Permiso ambiental o documento de justificacién firmado por representante legal
6. Tratamiento de residuos sdélidos (No es obligatorio - Cuando aplique).

Contrato para la recepcidon de estos residuos cuando el prestador no realice la
cadena logistica completa (Obligatorio si no realiza la cadena completa)

Permiso ambiental (No Obligatorio)

Documento técnico del proceso de transferencia (especificacion técnica de
actividades) (Obligatorio)

Concepto Uso de suelo del Sitio de Transferencia (Obligatorio).

Concepto Uso de suelo de la Estacion de clasificacion y aprovechamiento - ECA (No
Obligatorio).

Listado de miembros de la organizacién Listado de todos los miembros de la
organizacion de manera tal que se pueda verificar que al menos el 90% de estos se
encuentran registrados en el censo de recicladores del municipio o distrito,

establecido en el pardgrafo 2 del articulo 2.3.2.5.2.4 Decreto 1381 de 2024.
* Para aquellos prestadores que no cumplen con el anterior requisito, deberan adjuntar un oficio
firmado por representante legal describiendo el motivo por el cual no adjunta el listado.

Contratos con empresas recolectoras y/o municipios atendidos por drea de
prestacién (Obligatorio).

Permiso ambiental (Obligatorio).

10. Tratamiento de lixiviados Documento técnico del proceso de tratamiento (especificacion técnica de
actividades) (Obligatorio)

7. Transferencia

8. Aprovechamiento

9. Disposicidn final

* Para el caso del documento "Informar el motivo por el cual no estd cumpliendo el Decreto 1077/15 en la prestacion de la integralidad del servicio publico de aseo”, debe ser
exigible cuando el prestador solo registre la actividad 1. Recoleccién y transporte de residuos no aprovechables, 2. Barrido y limpieza de vias y dreas publicas o 3. Corte de
césped en vias y dreas publicas y poda de arboles en vias y dreas publicas.

Fuente: Resolucién 20181000120515 del 25 de septiembre de 2018.
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6.3  Previsualizaciéon - radicacion
item Imagen Actividad Responsable Descripcién
! B FuFs El aplicativo permite previsualizar toda
la informacidn de las secciones:
Informacién General
Servicios y actividades
Datos AEGR
Verificar la Analista de Propiedad de la empresa
informacién Gestién de Junta Directiva
registrada Informacién Participacion accionaria
El analista debe imprimir las hojas y
guardarlas en la ruta
T:\6.SERAMBIENTAL\ADMINISTRATIVO
\RUPS en el periodo que esté
realizando la inscripcidn.
2
Se debe informar a la Coordinacién y a
. la Direcciéon Nacional de Informacion
Informar Analista de R
s sobre la finalizacién del proceso de
proceso de Gestidon de . s, .
Confirmo inscripcion de RUPS SA, las hojas con los datos cargados se encuentra en la ruta inscripcio’n Informacidn Inscripcion para que estos revisen la

X:\6.SERAMBIENTAL\ADMINISTRATIVO\RUPS\2026\1. Enero\Datos Cargados

informacién consignada y aprueben la
generacion del imprimible.
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item Imagen Actividad Responsable Descripcién
3 La Coordinacién y la Direccién Nacional
de Informacién deben revisar que la
informacién diligenciada esté acorde
. Coordinador | conlos documentos soporte.
Tu Revisary .
S S aprobar la ~ Director
Sin observaciones para Serambiental & _ P e Nacionalde | En el caso de identificar alguna
informacién Andlisis d . <tenci debe inf |
T e diligenciada A alisis ”e |nco|.nS|s encia, se ﬁ eI in ormar. ,a
Por favor, generar el imprimible ., nformacion a!1a 1sjca para ql{e rea l’ce a correccion.
L bl Si la informacién esta acorde, deben
indicar que se autoriza la generacion
del imprimible.
4
SA RUPS para firma
o Juan Pablo Correa <juan.correa@prc € Responder | ) Responderatodos | —» Reenviar
Para ‘Serambiental’ viernes 23-01-2026 09:22 a. m. .
CC karengamba@promoambientaldistrito.com; Elkin Mora’ Env|ar eI . ., , I .., .,
BB 200159 KPS IWPRIIBLEpGT 39KB < documento Direccién Después de la revisién y aprobacidn,
. ) Nacional de | este documento debe ser remitido al
Buenos dfas, Mayra para f[rma del re . .
Andlisis de representante legal correspondiente
Espero que te encuentres muy bien. repl’esentante .7 .
Informacién | para que firme el documento.
Solicito de tu colaboracidn la gestidn de firma del RUPS por parte de la Ing. Paola, por favor. Ie aI
g
No dude en contactarme para cualquier inquietud al respecto.
Feliz dfa,
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item Imagen Actividad Responsable Descripcién
7 . Ve Ve .
SA Solicitud documentos actualizacion RUPS Se enviara un correo elect}’onlco a _IOS
N 5 Responcer | & esponceratodos | > Reenvr responsables de la informacién
° za(ra ‘Mora’; "Hernandez' miércales 21-01-2026 02:20 p. m. So“citando el env|’o de los documentos
, .. Direccion y bases de datos actualizadas, con el fin
Buenas tardes, estimados Sollcrtar . . .
, Nacionalde | de realizar su correspondiente
Espero que se encuentren bien. documentos e . . ., . .
; Andlisis de radicacidn en el aplicativo.
Solicito de la colaberacién de parte de ustedes, por faver, con el suministro del siguiente documento para la inscripcion pa ra rad|ca|" .,
del RUPS: Informacién
s Base de datos de usuarios a los que se les presta el servicio en los municipios inscritos (obligatorio) (ASEO- En dicha Comun|cacioln se deber‘é
RECOLECCION Y TRANSPORTE DE RESIDUOS NO APROVECHABLES) con corte al mes de diciembre del 2025. . . , .
indicar expresamente la fecha limite
Lo anterior, para mds tardar el viernes 23 de enero, por favor. ., .
para la recepcidn de los archivos.
6 RV: SA RUPS para firma
Serambiental <serambiental@seram €3 Responder | ) Responderatodos | — Reeniar
Para mora@serambiental.com viernes 23-01-2026 11:59 a. m.
cc

() Mensaje reenviado el 23-01-2026 12:06 p. m..

[ 2601 SA RUPS IMPRIMIBLEpdf 173KB Cuando el documento cuente con la
Cordinl saludo Remitir Cerente aprobacion 'y con las firmas
femito lo solidtado documento C correspondientes, la Gerencia remitird

: ) eneral . -
firmado los archivos para su cargue al aplicativo

Cordialmente,

SER AMBIENTAL

SAS. ESP

Asistente de Gerencia

serambiental(@serambiental.com

Ser Ambiental

RUPS del SUL.
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item Imagen Actividad Responsable Descripcién
7 Durante el cargue de los documentos
requeridos por parte de la SSPD, se
T deberd hacer una grabacién de Ia
""" pantalla en donde se evidencie esta
actividad, se confirme el nimero de
radicado generado para el documento
Ao AOC AR TR O SLRRCI08 PR 0R: y que éste corresponda a lo solicitado.
Cargary Analista de

verificar Gestion de El video se guardard en la ruta
- documentos Informacién | T:\6.SERAMBIENTAL\ADMINISTRATIVO

! i 88 . S N A 1
L% t s [ s 8 H
¥ i

\RUPS en el periodo que esté
realizando la inscripcidn.

Se debe informar a la Coordinacién y a
la Direcciéon Nacional de Informacion
sobre la finalizacion del proceso de
cargue de documentos.
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item Imagen Actividad Responsable Descripcién
8 La Coordinacién o la Direccién debe
revisar que los documentos cargados
A ospen iz cumplan con las condiciones requeridas
por la SSPD. En el caso de identificar
alguna inconsistencia, se debe informar
al analista para que realice Ia
, Coordinador correccion. Si' la informacién .estz?
Revisidn y _ Director acorde, cualquiera de los dos realizara
radicacion de Nacional de la radicacidn de los documentos.
documentos -
Andlisis de .
cargados Informacion Durante este proceso también se
deberd dejar registro de los
documentos radicados, mediante la
correspondiente  grabacién  como
soporte del tramite y se guardard en la
ruta T:\6.SERAMBIENTAL\
ADMINISTRATIVO \RUPS en el periodo
que esté realizando la inscripcidn.
9 Una vez se termina de subir los
archivos, al dar clic en el botén
Registro Unico de Prestadores de Servicios Publicos “RADICAR Y ENVIAR A REV]S|ON”, la
RUPS Radicar |a solicitud de Inscrigcic’m queda
Solicitudes solicitud de Analista de “PENDIENTE DE REVISION”, por parte
. S Gestidon de de la SSPD.
inscripcién en <
ol RUPS. Informacién . N
W Modmec e s Wowe . Una vez revisada la solicitud por parte
T o T memmm—— de la SSPD, ésta determina si estd
Aprobada o Rechazada y se recibe un
correo electrénico con la respuesta
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item Imagen Actividad Responsable Descripcién

10

Consulta de solicitudes - SERVICIOS AMBIENTALES SASESP.

Crear una nueva solicitud Salir

id No. de radicado Fecha de radicacion  Motivo Estado Fecha de ultimo estado No. de

Fecha de

447634  202573383447634  21/07/2025 INSCRIPCION RECHAZADA 21/08/2025

Regstro Unico de Prestadores de Servicios Publcos

Secciones a dikgenciar

RUPS

1

correspondiente y esto se verd en la
pantalla principal de Consulta de
Solicitudes de la aplicacion.

Una vez se identifique que la SSPD ha
rechazado la solicitud, se deberd

ingresar al botén (] para consultar el
motivo de la decision.

Replicar Andlisis de
sul solicitud tras indi
informacion C'on bafe enlo mdlc.ado por Ia SSPD, se
rechazo ajustard  la  informacién  y/o
ESTADO: RECHAZADA
T — T ——— documentacién que corresponda y se
*LOS ANEXOS DE PUBLICACION Y DIFUSION DE INICIO DE ACTIVIDADES HACEN REFERENCIA AL MARCO TARIFARIO MAS NO AL INICIO DE LAS ACTIVIDADES p ro Ced era, a rea I iza r n u eva m e nte la
SEGUN LA RES SSPD 20181000120515 DEL 2018 EN ELARTICULO 2.3 2 2 42 111 DEL DECRETO 1077 DE 2015, LA PUBLICACION DEBE REALIZARSE EN UN P . . s . . .
e o e e, e e solicitud de inscripcion, iniciando desde
DISPOSICION FINAL Y TRATAMIENTO DE LIXIIADOS EN LA AREA DE PRESTACION (APS) DE CARMEN DE APICALA, ESPECIFICAR PORQUE EN EL 2025 . s
P B e HOES B S SR AR 335531 AP 335508 oL VP el primer ftem del numeral 6.1.
U Nadndae  Femensade Moo Bk FhedotmostdNad Feace ' Analistade | Al bobtenerI uTa drespuesta . dle
447634 202573383447634 2100712025 INSCRIPCION CERTIFICADA 1300272026 202623383453358 1300212026 (4 H
(4 8] Gestién de aprobacion a la solicitud por parte de la
SA RUPS Inf . a
Q responer | € espocer st | = e Enviar ntormacion | sspp, con el botén Wl se descargara
documento Direct el documento certificado y se enviara
Em 202613383453358.pdf SOKB Certiﬁcado frector por correo a la DireCCiO’n NaCional de

Buenas tardes, estimados

Espero que se encuentren bien.

Me permito enviar el documento aprobado de la inscripcién del RUPS.

Nacional de
Analisis de
Informacion

Andlisis de Informacidn,
remitird a la Gerencia
conocimiento y archivo.

quien lo
para su
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6.4 Actualizacién del RUPS

Anualmente o cada vez que la empresa presente modificaciones en la informacidn registrada de acuerdo con la normativa legal actual vigente se debe
actualizar el RUPS.

item Imagen Actividad Responsable Descripcién
Registro Unico de Prestadores de Servicios Publicos . . .7
1 RUPS Para realizar la actualizacion de la
Soctudes informacién en el Registro Unico de

Prestadores de Servicios Publicos -
RUPS, se deberd seguir el mismo proceso
Actualizar la Analista de de INSCRIPCION (numeral 6.1), sin
informacién Gestion de embargo, en la primera seccidn

del RUPS Informacién denominada “Datos Persona
Responsable”, en el campo “motivo de la
solicitud” se debe seleccionar de la lista

desplegable la opcién
— — “ACTUALIZACION”.
2
Al realizar una actualizacion, la aplicacion
trae la  informacién inicialmente
s sAsE v Corroborar la Analistade | registrada, la cual permite ser modificada
e informacién Gestiénde | paratodos los campos.

del RUPS Informacién

Nombres

Segundo apellide Fecha de posesion
2025-05-08

Verifique la informacién y para finalizar
guarde el formulario.

Telefono
6018353500

ficacion

ULA DE CIUDADANIA 52435
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item Imagen Actividad Responsable Descripcién
3 Al correo electrénico de notificaciones
registrado en el RUPS se recibird el
cddigo de verificacidn, una vez este sea
Encargado del solicitado mediante el botén B,
o) -
Cddigo de correo de . L L.
verificacion notificaciones Dicho cédigo deberd ingresarse en un
autorizado. plazo maximo de diez (10) minutos
contados a partir de su recepcidn. Este
procedimiento se realizarad una Unica vez
durante el diligenciamiento del tramite
en el RUPS.
p s S P S P
Para garantizar el almacenamiento
completo de la informacién, se debera
Cuardar Analista de seleccionar la opcién “Guardar Datos” en
. Gestion de cada una de las secciones del aplicativo,
secciones. i . .
Informacién incluso cuando no se hayan realizado
modificaciones, respetando el orden
establecido para su diligenciamiento.

Una vez finalizado el cargue de informacidn, se realizaran los pasos sefialados en el numeral 6.3.
6.5 Documentos soporte para la actualizacion

Segun lo establecido en la Resolucion SSPD 20181000120515 del 25 de septiembre de 2018, los siguientes documentos son requisito para la actualizacion
en el RUPS:
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6.5.1 Documentos generales

Sociedades (empresa de

Tramite = actualizacién . . e
servicios publicos)

Acta de constitucion o asamblea. No aplica
Acta de posesion. No aplica
Acuerdo que faculta al municipio para formar parte de la empresa No obligatorio
Acuerdo, ordenanza, decreto o ley. No aplica
Certificado de Camara de comercio. Obligatorio
Certificacién de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios en la que No aplica
conste que la alternativa propuesta no causa prejuicio a la comunidad.

Certificacién de los prestadores del municipio sobre la disponibilidad de los No aplica
servicios para los servicios prestados por el productor marginal.

Contrato Auditor Externo de Gestidn y Resultados (AEGR). Obligatorio

Contrato o convenio de operacién y/o prestacion.

No obligatorio

Escritura publica de constitucién o documento privado

No obligatorio

Estatutos

No aplica

Imprimible firmado por el representante legal.

Obligatorio

Registro Unico Tributario (RUT)

No obligatorio

Plan de Gestién en PDF, acorde con Resolucién 571 de 2019, en caso de que se acoja Obligatorio si se acoge a
a una o varias condiciones diferenciales condicion diferencial

Fuente: Resolucién 20181000120515 del 25 de septiembre de 2018

6.5.2 Documentos adicionales para el servicio publico de aseo

Servicio Actividades Soportes actualizacion
Contrato de Condiciones Uniformes Vigente (por drea de prestacién — Obligatorio)
Contrato con el municipio (Cuando aplique)
1. Recoleccidn y transporte de residuos y: . — : .
Aseo y P Contrato de Concesién de Areas de Servicio Exclusivo (ASE) (Cuando aplique)

no aprovechables > - .
P Contrato con operador del sitio de disposicién final y/o contrato con operador de plata

de tratamiento (No es obligatorio — Cuando aplique).
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Servicio Actividades Soportes actualizacion

Difusién y publicacién de inicio de actividades. (Opcional - Cuando aplique)

Base de datos de usuarios a los que se les presta el servicio en los municipios inscritos
(obligatorio).

Informar el motivo por el cual no estd cumpliendo el Decreto 1077/15 en la prestacién de
la integralidad del servicio publico de aseo (No obligatorio — Cuando aplique). *

2. Barrido y limpieza de vias y dreas
publicas

Requerir soporte de gestidn de acuerdos de barrido suscritos en los municipios donde
hay mas de un prestador (opcional).

Informar el motivo por el cual no estd cumpliendo el Decreto 1077/15 en la prestacién de
la integralidad del servicio publico de aseo (No obligatorio — Cuando aplique). *

3. Corte de césped en vias y dreas
publicas y poda de drboles en vias y
areas publicas

Documento PGIRS - Relacionado con Corte de césped en vias y areas publicas (No es
obligatorio — Cuando hay modificacién).

Publicacién y difusidn de inicio de actividades de corte de césped en vias y dreas
publicas (Obligatorio).

Informar el motivo por el cual no estd cumpliendo el Decreto 1077/15 en la prestacién de
la integralidad del servicio publico de aseo (No obligatorio — Cuando aplique). *

4. Lavado de dreas publicas

Documento PGIRS - Relacionado con Lavado de dreas publicas (No es obligatorio -
Cuando hay modificacién)

Publicacién y difusidn de inicio de actividades de limpieza de playas y/o zonas riberefias,
PGIRS (obligatorio)

5. Limpieza de playas

Documento PGIRS - Relacionado con Limpieza de Playas y/o zonas riberefas (No es
obligatorio — Cuando hay modificacién)

Publicacién y difusidn de inicio de actividades de limpieza de playas y/o zonas riberefias,
PGIRS (obligatorio)

6. Tratamiento de residuos sdlidos

Certificado de las toneladas tratadas anualmente (Obligatorio).

Permiso ambiental o documento de justificacién firmado por representante legal (No es
obligatorio — Cuando aplique)
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Servicio Actividades Soportes actualizacion

Contrato para la recepcién de estos residuos cuando el prestador no realice la cadena
logistica completa. (Obligatorio si no realiza la cadena completa)

Permiso ambiental (No Obligatorio)

Concepto Uso de suelo del Sitio de Transferencia. (Obligatorio)

Concepto Uso de suelo de la Estacidn de clasificacion y aprovechamiento — ECA (No
Obligatorio).

Listado de miembros de la organizacién Listado de todos los miembros de la
organizacion de manera tal que se pueda verificar que al menos el 90% de éstos se
encuentran registrados en el censo de recicladores del municipio o distrito, establecido

en el pardgrafo 2 del articulo 2.3.2.5.2.4 Decreto 1381 de 2024.

* Para aquellos prestadores que no cumplen con el anterior requisito, deberan adjuntar un oficio firmado
por representante legal describiendo el motivo por el cual no adjunta el listado.

Contratos con empresas recolectoras y/o municipios atendidos por drea de prestacion.
(obligatorio).

Contratos con empresas recolectoras y/o municipios atendidos por drea de prestacion.
(obligatorio).

* Para el caso del documento "Informar el motivo por el cual no estd cumpliendo el Decreto 1077/15 en la prestacion de la integralidad del servicio publico de aseo”, debe ser
exigible cuando el prestador solo registre la actividad 1. Recoleccién y transporte de residuos no aprovechables, 2. Barrido y limpieza de vias y dreas publicas o 3. Corte de
césped en vias y dreas publicas y poda de arboles en vias y dreas publicas.

Fuente: Resolucidn 20181000120515 del 25 de septiembre de 2018.

7. Transferencia

8. Aprovechamiento

9. Disposicidn final

10. Tratamiento de lixiviados

6.6 Cancelacion

Para la cancelacidn del RUPS se requiere el documento por el cual se disolvid, liquido o cambio de objeto social del prestador, certificado de cdmara de
comercio donde se registre la novedad y cuando se trate la cancelacién por oficio por parte de la SSPD, se incluird el acto administrativo respectivo.
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item Imagen Actividad Responsable Descripcién
Registro Unico de Prestadores de Servicios Publcos
1 s 1 L [ — RUPS
Diligencia los datos de la persona
Analista de responsable, conforme con lo descrito en
Cancelar del - - L
RUPS Gestién de la seccién del proceso Inscripcién del
Informacién RUPS y se debe seleccionar de la lista
desplegable “Cancelacién”.
o I
E—
Regsiro Unico de Prestadores de Servicios Pablcos
2 3 viana reac RUPS
Se diligencia las fechas de finalizacién de
Finalizar las Analista de las actividades, dar clic en el botén
o Gestion de “GUARDAR FORMULARIO”, para validar
actividades. iy ; iy .
Informacion la informacién registrada y entrar a la
seccion “6. Previsualizacién e imprimible”
3 Una vez se previsualiza lainformaciony se
corrobora que lainformacidn ingresada es
correcta, se puede radicar y/o certificar la
" Aues @ solicitud de cancelacidn.
Consula de solues Manualgenera Coordinador . C
T Corroborar Nacional de Se genera un ndmero de radicacion, y se
SU SOLICITUD HA SIDO RADICADA CON EL NUMERO 20191099911374818. POR FAVOR RECUERDE QUE DEBE informacio’n del spe o hab“ita Ia Opcién de generar imprimible
IMPRIMIR ESTE RADICADO, FIRMARLO POR EL REPRESENTANTE LEGAL Y ANEXARLO JUNTO CON LOS An a l ISI S d e
IDOCUMENTOS SOPORTES SOLICITADOS EN LA SIGUIENTE SECCION RU PS en formato PDF Con Ia informacio’n
SENOR PRESTADOR, RECUERDE REVISAR EL CAMBIO DE ESTADO DE SU SOLICITUD DE INSCRIPCION POR ESTE ' l f HP4 )
MEDIO EN 15 DIAS HABILES n Ormaclon . .
B T ingresada en los formularios para la
solicitud de cancelacién en el RUPS, con el
ndmero y fecha de la radicacidn, para que
éste sea impreso y firmado por parte del
representante legal de la empresa.
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El cargue de archivos, radicacién y envio del documento certificado, se realizardn acorde con
los pasos sefialados en el numeral 6.3.

6.7

Documentos soporte para la cancelacion

Segun lo establecido en la Resolucién SSPD 20181000120515 del 25 de septiembre de 2018, los
siguientes documentos son requisito para la cancelacién en el RUPS:

6.7.1

Documentos generales

Tramite = cancelacion

Sociedades
(empresade
servicios publicos)

Certificado de cdmara de comercio o documento

Representante Legal - PDF".

. Obligatorio
equivalente. g
Imprimible firmado por el representante legal. Obligatorio
Informar Motivo de Cancelacidn - "Carta del . .

Obligatorio

Fuente: Resolucién 20181000120515 del 25 de septiembre de 2018

Adicionalmente, se debera remitir la certificacién del ente territorial donde soporte quien se
hace cargo del servicio.
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Version Fecha Elaboradchodlflcado Descripcién del cambio
1 24/02/2022 Analista de Gestion de
Informacién Creacidon del documento
Maria Alejandra Gémez
2 11/08/2023 Coordinadora Calidad Retiro de las normas ISO no
Katherine Cruz Polania aplicables.
3 30/05/2024 Analista de Gestidn de Ajuste de instructivo por
Informacién inclusion de implementacion
Alexander Maldonado de software — STATUS
4 31/01/2025 Coordinadora Nacional de Actualizacién del Instructivo
Andlisis de Informacidn por cambio de logo de la
Karen Gamba empresa.
5 13/03/2026 Analista de Gestién de Actualizacién conforme ala
Informacién nueva version del aplicativo en
Ruby Rodriguez SULI.

Elaboré: Analista de Gestion de Informacion

Reviso:
Informacion

Director

Nacional de Analisis de

Aprobé: Gerente Corporativo de Tl

COPIA CONTROLADA: SI x

NO




