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1. OBIJETIVO

Definir las directrices a seguir por parte de Ser Ambiental S.A.S. E.S.P para la venta de los servicios
regulados y no regulados solicitados por personas, entidades, empresas en la region.

2. ALCANCE
El presente procedimiento aplica desde la solicitud del servicio hasta efectuar la facturacién del mismo.

3. DEIFNICIONES

e Residuo solido especial: Es todo residuo sdélido que, por su naturaleza, composicién, tamafo,

volumen y peso, necesidades de transporte, condiciones de almacenaje y compactacidén, no puede
serrecolectado, manejado, tratado o dispuesto normalmente por la persona prestadora del servicio
publico de aseo. El precio del servicio de recoleccidn, transporte y disposicidon de los mismos serd
pactado libremente entre la persona prestadoray el usuario, sin perjuicio de los que sean objeto de
regulacién del Sistema de Gestién Posconsumo, de acuerdo con lo establecido en el decreto 2981
de 2013.
Incluye las actividades de corte de césped y poda de drboles ubicados en las vias y dreas publicas;
la recoleccidn, transporte, transferencia, tratamiento, aprovechamiento y disposicién final de los
residuos originados por estas actividades; el lavado de las areas en mencidn; y el aprovechamiento
de los residuos sdlidos de origen residencial y de aquellos provenientes del barrido y limpieza de
vias y areas publicas.

e Venta: Proceso donde el vendedor comprueba, activa y satisface las necesidades del comprador
para el mutuo y continuo beneficio de ambos.

e Base de Datos: Conjunto de datos almacenados sistemdticamente de forma ordenada y
estructurada, para facilitar al usuario de la misma, la bisqueda y recuperacién de la informacién que
necesite.

e Telemercadeo: Proceso que tiene como objetivo conectar con los clientes potenciales de tu negocio
a través de medios telefdénicos, y que ofrece en la actualidad una serie de ventajas para incrementar
el volumen de ventas de tu empresa.

e Cotizaciéon: Documento que describe la propuesta econdmica de un bien o servicio en un
determinado momento y lugar.

e Orden de Compra o Servicio: Documento comercial que soporta las condiciones del negocio
pactadas con el proveedor y que es generado a través del Software CG Uno una vez se harecibido la
solicitud de compras y la respectiva cotizacion.

e Factura: Documento o titulo valor que legaliza la orden de compra, es decir, que hace constar la
entrega de un bien o servicio.

4. DESCRIPCION

ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLE

Asignar bases de datos
. . & . , . Base de datos
La direccidn de ventas asignara base de datos o la respectiva Correo de
zona asignada a cada uno de los asesores comerciales de Director de ventas

£ itativa de client i notificacion de
orma equitativa de ¢ lgp es nuevgs y antiguos para su asignacion de zona
gestion comercial.

Realizar telemercadeo
Los asesores comerciales contactaran a clientes nuevos y
actuales a través de llamadas, correo o WhatsApp para Base de datos
ofrecer todo nuestro portafolio de servicios e impulsar las
ventas y aumentar la facturacion del canal.

Asesores
comerciales
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Agendar visita
isi i - Director de
Resultado del t.e,lemercadeo, se agendarj visitas comercnalles Programacion de
para presentacion detallada de portafolio, las cuales podran visitas ventas
Aami i i (s Asesores
tener acompanamlento. d.e los supervisores de Operaciones |correos electrnicos _
generando mayor efectividad y oportunidad para realizar la comerciales
oferta comercial.
Servicio No Regulado de Aseo
cotizar seguin necesidades del cliente
Los asesores comerciales reciben por los medios de
comunicacién establecidos (llamadas, WhatsApp, correo o
pagina web), solicitud de cotizacién, proceden a elaborar el Formato de Director de
documento formal de cotizacidn segtn el servicio solicitado cotizacién ventas
basandose en las tarifas aprobadas y dejando un registro con Formato de Asesores
cddigo consecutivo para su archivo digital. Formato de seguimientoa .
comerciales

cotizacion
Los asesores gestionaran semanalmente el formato de
seguimiento a cotizaciones con el fin de realizar control y
seguimiento

cotizaciones

Crear clientes
Recibida la aceptacién de la oferta comercial, se procede a
crear el cliente si es nuevo o actualizar sus datos si es cliente
antiguo. Se gestiona el Formato de vinculacién o creacién de
cliente Se solicita los siguientes documentos:
-Rut
-Camara de Comercio
-Copia de Cedula Representante Lega

Formato de
vinculaciéon o
creacion de
cliente

Director de ventas
Facturacion

Firmar contrato u érdenes de compra
Aprobadas las condiciones comerciales, se procede a firmar

Contrato, Orden de
servicio, orden de
compra o correo de

. o . Usuario
contrato u orden de compra para formalizar el inicio de la aceptacion de
prestacion del servicio. aceptacion de
propuesta.
Programar servicio
Nuestros asesores comerciales y/o coordinador de ventas,
solicitan a operaciones segun el servicio a ejecutar fechay Software Asesores
programacion de la ejecucion de este, recibida esta Correo comerciales
informacién se notifica al cliente via correo, las personas lectréni Coordinador de
programadas para la prestacién del servicio y autoricen su electronico ventas
ingreso.
Ejecutar servicio
Diariamente la Coordinadora de ventas recibe soportes de |Correo con soportes GCestisn de

los servicios prestados por operaciones Al finalizar el mes se
consolidan en un archivo de Excel que contiene todos los
servicios especiales ejecutados.

dela prestacién de
servicio

operaciones
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Facturacién servicios no regulados
La coordinadora de ventas envia por correo electrénico ala
asistente de facturaciény ala coordinacién de facturacion, el
consolidado de servicios especiales a facturar soportado con
los formatos de avisos de recoleccién, ordenes de servicios y
actas de obras segun se requiera. Facturacidn procede con
esta informacidén a facturar por los diferentes softwares
establecidos por la compafiia y enviar al cliente.

Los usuarios que solicitan servicios por primera vez y no se
encuentran en nuestro catastro (no se les factura de manera
habitual), deben cancelar anticipadamente los servicios
solicitados, para lo cual se solicitar el apoyo del auxiliar
logistico o el supervisor de la zona para realizar el aforo
respectivo a fin de realizar el cobro.

Facturacidn directa

Facturacion

Generar certificados
Los asesores comerciales basados en la facturacién de los
servicios realizados proceden a realizar certificaciones de
recoleccién y transporte de servicios especiales, cuando los
clientes lo soliciten por los canales oficiales; los cuales
deben estar firmados por la Direccién de ventas.

Certificado de
servicio

Director de ventas

Servicio Regulado de Aseo

Terminacidn anticipada de contrato

A partir de lo establecido en el decreto 1077 de 2015 en el
ARTICULO 2.3.2.2.4.2.110. Terminacién anticipada del
contrato del servicio publico de aseo. para la terminacién del
contrato para la prestacion del servicio publico de aseo y la
desvinculacion de suscriptores y/o usuarios para las
empresas en competencia y la empresa facturadora, se
distribuiran entre los asesores el listado de usuarios
vinculados por la empresa en competencia presentados en
Ser Ambiental, con el fin de verificar la autenticidad de la
desvinculacién de nuestra empresa y en caso de no ser
verdad o se retracte de la solicitud, se proceda a realizar el
proceso de desistimiento para lo cual se tendrdn 15 dias
habiles para dar respuesta al usuario y 2 meses para hacer
efectivo el desistimiento o terminacién del contrato.

Formato de
Desistimiento /
correo
electrénico

Asesores
comerciales
Director de

ventas

Definir estrategias - Programacion
Se define el plan de estrategias y programaciéon mensual,
teniendo en cuenta la distribucién del grupo de asesores, por
las zonas de la prestacidn del servicio de aseo a partir de los
usuarios potenciales, y usuarios desvinculados de la empresa.

Programacion /
correo electrénico

Director de ventas
Coordinador de
ventas

Clinica de ventas
En las reuniones del drea se definiran las estrategias a
realizar impartiendo las instrucciones precisas para el
desempefio de lalabor y el alistamiento de personal en el cual
se asignan y se verifican los documentos que deben portar
para el proceso de vinculacién y desvinculacién de usuarios
segun sea el caso.

Formato de

asistencia a

reunionesy
capacitaciones

Director de ventas
Coordinador de
ventas
Asesores
comerciales
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Desplazamiento
Los asesores se desplazan a sus respectivas zonas de trabajo, Asesores
realizando visitas puerta a puerta para ofrecer y vincular Formato de visitas comerciales
nuevos usuarios a nuestra empresa convenciéndolos para
que se desvinculen de la empresa en competencia.
Finalizar labor
. . - - Asesores
Después de terminada la labor diaria, se reportan los | Formato de visitas .
. comerciales
resultados obtenidos.
Reportes
Se digitan los reportes diarios con el objetivo de organizar los Asesores
datos como soporte digital de los registros obtenidos en los | Formato de visitas comerciales

Reunidn de conciliacién
Al finalizar el mes laboral o diariamente dependiendo del caso

en particular se procede a realizar una reunién de entrega'y - ventas
. .. . Correo electrénico
recepcién de documentos tanto en fisico como en medio Asesores
magnético. comerciales

Director de ventas
Coordinador de

Pasados los 15 dias establecidos, se entrega a la empresa en
competencia los desistimientos en medio fisico y magnético.

Formatos de

terminacion

anticipada o
desvinculacion
o desistimiento

Coordinador de
ventas

Asesores

comerciales

Actualizacion de catastro
Del resultado de la reunién de conciliacion de usuarios se

Formatos de
terminacion

informara dentro de dos meses de preaviso a la empresa anticipada o ventas
facturadora, con el fin de consolidar el catastro de usuarios desvinculacién o Asesores
vinculados y desvinculados. desistimiento comerciales

Director de ventas
Coordinador de

Facturacién
Una vez se han vinculado o retenido los usuarios se procede
a realizar el reporte al proceso de facturacién para él envid
de reportes a los facturadores conjuntos

Correo electrdnico

Director de ventas
Coordinador de
ventas
Facturacion

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS
item Proceso Documento Cédigo
1 Formatos de vinculacidn
2 Formato de desistimiento
3 Facturas
4 Ventas Control visitas y vinculaciones GVE-FO-05
6. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 25/07/2009 Versidn original
5 02/02/2011 Se elimino el formato GCO-RE- 06 Vinculaciény
desvinculacién del SGC, por ser un formato externo.
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Se actualiza el procedimiento separando la gestion
3 13/10/2021 comercial del servicio regulado y servicio no regulado
de aseo.
4 21/07/2025 Ajuste e imagen corporativa (logo).
Actualizacion de imagen corporativa (logo) por
5 28/08/2025 ualiz magen corporativa (logo) p
cambio de razdn social
A lizaci | .
6 12/03/2026 ctualizacién del cargo coordinadora de ventas y

actualizacion de formatos.

7. RESPONSABLES

Firmas autorizadas Cargo Nombre

Reviso Director de Ventas Mauricio Borrero

Aprobé Gerente Paola Nufiez Mejia




