METROPOLITANA
Valle de Aburra

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR LA INFORMACION DEL
FORMULARIO RHPT EN EL SISTEMA DE INFORMACION REGIONAL
PARA LA GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

Introduccion

El Area Metropolitana del Valle de Aburréa con el fin de facilitar el diligenciamiento del gran
volumen de informacién que deben reportar las empresas que realizan la gestion externa
de los residuos en el Sistema de Informacion Regional para la Gestién Integral de
Residuos Sdélidos, elaboré un instructivo donde se explica paso a paso la forma de
organizar la informaciéon mediante un archivo de texto sin formato para poder ingresarla al
Sistema.

Es importante tener en cuenta que las empresas que realizan el tratamiento de los
residuos hospitalarios y similares deben entregar semestralmente la informacién asociada
con el formulario RHPT durante los meses de enero y julio de cada afio, sin embargo, el
sistema siempre se encuentra disponible y se puede ingresar los datos en el momento
que se obtengan.

Este instructivo se divide en dos partes, la primera asociada con la estructura y
descripcién de los campos de un archivo que reconozca el Sistema de informacion y la
segunda con las instrucciones a seguir para ingresar el archivo creado.

1. ESTRUCTURA DEL ARCHIVO

La organizacion debera crear un archivo de tipo texto sin formatos, con extension "txt" o
"csv", para ello podra utilizar cualquier aplicacion comercial de hoja de calculo, la cual
servira para organizar la informacién en las columnas descritas a continuacion. Al
momento de salvar la informacion, en el campo “Guardar como tipo” podra escoger la
opcion CSV (delimitados por comas).

El archivo debera contener la informacién sobre las organizaciones a quienes la empresa
les presta el servicio de tratamiento de los residuos, la cantidad consolidada por cada tipo
de residuo y para cada mes del afio.

El archivo estara compuesto por varios registros. Un registro es una linea de texto que
contiene una serie de campos separados por el caracter ";" (punto y coma) y termina con
un salto de linea.
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NOTA: Para crear el archivo se debe verificar que en la configuracion regional del
equipo, el separador de listas sea el punto y coma (;), el separador decimal sea el
punto (.) y el separador de miles sea la coma (,).

A continuacion se definen los campos que debe contener cada registro:

e NuUumero de registro

Se utiliza para identificar cada registro. Este campo es de tipo humérico, sin separador de
miles, sin espacios, de tipo incremental y sera Unico para cada registro del archivo.
Ejemplo: 1, 2, 3, ...., 1005, 10086, ... etc

e NIT/Cédula

Es el nimero de identificacién tributario o cédula de la persona juridica o natural de la que
se esta reportando la informacion.

Es de tipo numérico, sin separador de miles, sin espacios y contiene el nimero de
identificacion suministrado por la DIAN, sin el digito de verificacion.

Ejemplo: Persona Juridica 800030221; Persona Natural: 47098034
e Digito de verificacion

Es el nimero asignado por la DIAN para la verificacion de la correcta escritura del
NIT/Cédula. Este nimero esta comprendido entre el 0 y el 9.

Su uso no es obligatorio, pero es el que permite comprobar que el NIT/Cédula este bien
diligenciado. Si se omite, se debera dejar en blanco el campo, pero el caracter de punto y
coma no se elimina, asi:

1;76000999;;0401;50;6; Empresa XXX;
e Nombre o razén social
Corresponde al nombre de la empresa (persona juridica y/o natural) a la cual se presta el

servicio de tratamiento de los residuos. Este campo puede tener una longitud maxima de
255 caracteres.
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e Tipo residuo
Identifica el tipo de residuo que la empresa de tratamiento de residuos recibe de la

empresa de gestion externa que realiza el transporte de residuos, y deben tener los
siguientes cadigos:

Cddigo Residuo
0101 Reciclables
0301 Biodegradables
0302 Ordinarios e inertes
0401 Biosanitarios
0402 Cortopunzantes
0403 Anatomopatoldgicos
0404 De animales
0501 Farmacos
0502 Citotdxicos
0503 Metales pesados
0504 Reactivos
0505 Contenedores presurizados
0506 Aceites usados
0507 Radiactivos

Si el usuario no hizo la entrega de residuos durante el mes de reporte, se deja el campo
blanco seguido del caracter (;) punto y coma.

e Cantidad

Valor numérico que indica la cantidad tratada del residuo en kilogramos. En el caso, que
las cantidades sean reportadas con decimales, el separador decimal a utilizar es el punto.

e Tiempo promedio de almacenamiento de los residuos en el mes

Valor numérico que indica el tiempo promedio (en minutos) de almacenamiento de los
residuos entregados por un generador o una empresa de gestion externa. El tiempo que
se contabiliza es dentro de la planta.

e Observaciones

Texto opcional para indicar anotaciones con respecto al registro que se esta
diligenciando.

Si un registro tiene mas de una observacion, cada una de ellas se debe separar con una
coma (,).
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Es importante aclarar, que se debe crear un registro por cada tipo de residuo que es
tratado a cada una de las organizaciones, para el mes de reporte. Por tanto, el nimero de
registros por organizacion, debe ser como minimo 1 y no pueden exceder los 13, (ya que
son el niumero de tipos de residuo).

2. INGRESO DE LA INFORMACION AL SISTEMA

1.1. Este proceso se realiza a través de la pagina web de la Entidad y se accede a
través de la siguiente ruta: www.metropol.gov.c0:9000/Pages/Inicio.aspx. En
la parte superior izquierda localice el link herramientas, del cual se despliegan
tres opciones. Haga click en Sistema de Informacion Metropolitano, el cual
corresponde a la primera opcion.

& Area Metropolitana del Vall... * ‘ | {9 £23

7 N~
l'\ § ) ( : -)| = Bhttp://www.metropol.gov.co:9000/Pages/Inicio.aspy

o~ ex|

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda

>

HERRAMIENTAS AYUDAS PARA NAVEGAR EN EL SITIO IDIOMA

Sistema de Informacion Metropolitano

Correo Institucional B ’. EST’MDN'OS DE NUESTRUS EMPRENDEDB y

DA es BRI R S R T Intranet

m

d

COMO EMPRESA"
3 <
NCREMENTANES | =

; = “RUMENTAMOS LA PRODUCCION : 7 ] L
qSI V A LE I.A PE N AI et e i -
£ A2 LASVENTAS X UN 300%" ; 7 |
‘ . ruimos proveeoores N
-us'lllﬁ-

UN PROGRAMA DE EMPRENDIMIENTO AMBIENTAL. b B

EX LOS FAROUES CE 18 CONVRAS
6 CORRES!

DISMINUYENDO EL
CONSUMO ENERGETICO

a4 Offline - Bienvenido(a) al C...

09:32 a.m.
23/10/2014 | |

Al dar clic alli se abrird una nueva ventana con la pagina de inicio del Sistema, tal como
se muestra en la siguiente imagen. Digite el usuario y la clave de su organizacion y haga
click en el botén “Inicio de sesion”; En caso de no conocer el usuario y la contrasefia,
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debe solicitar los datos al correo electronico soporte.residuos@metropol.gov.co enviando
la informacion de su organizacion.

7 s N
\‘\‘» - /)\\;/\Jl ¥ http://servicios.metropol.gov.co/sim/LoginN.aspx PL~-aeX ][ = AreaM li

del Valle d... | ¥ SIM - Sistema de Informaci... * |

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda

Iniciar sesion

Nombre de usuario: |

m

Contrasefia:
Nuevo usuario Olvido su contrasefia?

[T]Recordar mi clave la préxima vez

Inicio de sesién

Inscripcién a capacitaciones
Instrucciones para el diligenciamiento del formulario RH1
Instructivo formularic RHPT

Instructivo RHPS

Cualquier inquietud por favor escribanos al correo Tl
soporte.residuos@metropol.gov.co

Bl El -

23/10/2014 |

Cuando ingrese, encontrara una pagina, como se muestra en la siguiente imagen, en la
parte superior izquierda encontrara el nombre de su organizacion, al posicionar el cursor
sobre este, se desplegard un menu con las instalaciones registradas de dicha
organizacion y al ubicar nuevamente el cursos sobre cada una de las instalaciones,

aparecera los formularios que se deben diligenciar. En este caso, el formulario es el
RHPT
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2 Principal - Microsoft [nternet Explorer provided by Area Metropolitana - AMVA
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tion de todos Wi T o "l_'_ruducclm\
Limpia

&

& Intranet local

Para el diligenciamiento del formulario RHPT, haga clic sobre la opcion RHPT.

En la pagina de fondo se mostrara el listado de los diferentes formularios que la empresa
haya diligenciado, si es la primera vez que lo realiza, esta pagina se vera en blanco.

Para crear un formulario y registrar la informacién, oprima el boton J.Qo y a continuacién
en la parte inferior se habilita una opcion que permite seleccionar el mes y afio al cual

corresponden los datos a ingresar y presione el boton “Diligenciar” para iniciar el de
registro de la informacion.
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‘2 SIM, - Sistema de Informacicn, Metropolitano, - Microsoft Internet Explorer. provided by Area Metropolitana - AMVA

Archivo  EdiciSn Yer  Faworibos  Herramientas  Ayuda
eﬁtrés - \_/J \ﬂ @ \'h /'(:] Busqueda {:Y‘Favoritos @ Dfrév k:\_", - _J ﬂ '3

Direccion @ http:ffservicios. metropol. gov. cofsimf Ambientalfvirtual/R esiduosSolidos/Declar aciones. aspx fidt=894aidi=1424 1 Bidd=6

& Sesion

Uzuario: Morales §.4 2001245676
Cambiar Contraseria

Cerrar Sesidn

Moo, 1T di Saprierive da X08

N e T RN T S T
Principal ... Sisterna de Informacion Metropolitano - frea Metropolitana del Valle de fburra [(2008)

[MORALES 5.4, »

Formularioc RHPT diana

Mo se encontraron dates para esta bisqueda

2

[ "'_1 Instr... | L-_E. Instr... | L-_E. Instr... | a Area... a SIM -

'—;ﬁ '~ Bt B - M
4 Inicio 7~ B &  fSsero. | [Erog.

A continuacién tendra la opcién de subir el archivo plano que fue creado bajo los
parametros establecidos en el numeral 1. Estructura del Archivo. Para ello, oprima el

botén “Subir archivo”.

A continuacién aparece una nueva pagina como se muestra en la siguiente imagen,
donde se debe especificar el archivo que la empresa va a enviar. Para ello presione el
boton “Examinar” o “Browse” o “Buscar archivo” (El texto de esta opcion, depende de la
configuracién de idioma que posea el sistema operativo de su computador), localice el
archivo almacenado en el equipo o en un dispositivo de red y oprima el boton “Abrir”.
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& Sesion

Usuario: Fundacion b Wereda 90920040

Cambiar Cortrasefis

Cerrar Sesidn

Principal ...

[Fund. ti ver. 3

lArchivo & subir:

Elegir archiva @@
Bussar en: | () RHPT - £5 El-
atras
Documentos
recientes
—=
Escritaio
Mis documentos
)
5
MiPC
Missitios dered  Mombre:  |AHPT_prusba.cev ~| &b
Tipor | Tados los archives 7] ~| Cancelar
&] Lista &0 Intranet local

Luego de haber seleccionado el archivo, presione el boton “Analizar archivo”, el cual
permite subir el archivo al sistema de informacion y verificar que los datos han sido
completamente diligenciados, esta operacion pueda tardar algunos minutos. Posterior al
analisis del archivo, el Sistema generada dos reportes presentados en tabla.

El primero corresponde a una tabla donde aparecen los registros que se van a incluir en el
Sistema, ya que los datos no presentan ningun error. Si desea verificar la informacién de
algun registro, puede acceder a él haciendo clic sobre el mismo y seleccionando las
diferentes paginas que se encuentran en la parte inferior de la tabla.

La segunda tabla corresponde a los registros que no pueden se incluidos en el Sistema,
debido a que presentan errores en su diligenciamiento, tales como el digito de verificacion
es invalido, cantidad invélida, el registro no cumple el estandar para subir informacion, el
tipo de residuo es invélido, la observacién no concuerda, la frecuencia esta fuera de
rango, todas estas dificultades se indican en la columna de Errores.
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< SIM - Sistema de Informacidn Metropolitano - Microsoft Internet Explorer provided by Area Metropolitana - AMVA

Archivo  Edicien Ver Favoritos Herramientas  Ayuda "

Direccit [ hktp:ffeervicios.metropal. gav.cofsimfAmbient alfVitualiResiducsSalldosfRHET aspic vBr  vicuos

&Sesic’on
i

uuuuu Fundaciin M \reda 800030040
Cambiar Contrasefis
Cerrar Sesién

Principal ...
[Fund. Mi ¥er. »

larchiva & subir: | CExaminar...

N Registro Do Empresa Empresa - Empresa Registrada en AMYA Cédign Residuo Cantidad Almacenamierto Observaciones Errores
1 52520886 QUIMETALES - Quimstales 101 233 248450
2 52520886 QUIMETALES - Quimstales 504 18739 21800
g 955429954 BIOLOGICOS - Algjandro Mesa Salazar 504 8a3 21800

Responsable

Nombre: .| |

. Ohservaciones:
Correo Blectrénico: | |

Los campos marcados con * son obligatorios

Atras

&] Lista &0 Intranet local

Los registros con problemas deben ser verificados y corregidos en el archivo plano de
origen para poder ingresar satisfactoriamente toda la informacién. Para ello, en la tabla de
|[ Exportar Excel

reportes de errores, encontrara la opcién de | que permite generar un
archivo con la informacion y almacenarla en su equipo. Luego debe presionar el botén

Ignarar .. , , L, . ... .
, el cual eliminara y llevara a la pagina inicial del formulario RHPT.

Una vez se tenga corregido el archivo plano generado por la empresa, de acuerdo con el
reporte de errores generado por el Sistema, se deben repetir los pasos descritos en las
pagina7,8y9.

En el momento que el Sistema acepta todos los registros reportados por la empresa,
termine la operacion diligenciando el nombre del responsable de la informacion y el correo
electrénico, en el caso de poseerlo. A continuacion presione el botén de guardar y cerrar.

Terminado este proceso, se remitird a la pagina de documentos RHPT.
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A SIM - Sistema de Informacidn Metropolitano - Microsoft Internet Explorer provided by Area Metropolitana - AMVA

Archiva  Edicién  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda

Dirsceién \@ http: fJservicios. metropol. gow. co/sim{AmbiertaljVirtualfResiduossdlidos Declaraciones  aspx v\ I vincues

&Sesién
"
r Cor

Fundacién b Vereds $00080040

Car e

&] Listo S Trtranet local

En este listado apareceran todos los formularios diligenciados, a continuacion seleccione
el que aparezca con fecha de reporte del dia en que esta haciendo el diligenciamiento,

gue esta en estado disponible, para ello seleccione el registro y presione el boton Editar.
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2 SIM - Sistema de Informacion Metropolitano - Microsoft Internet Explorer provided by Area Metropolitana - AMVA r;"’ilgl
frchive  Edicién  Ver Favoritos  Heramientas  Ayuda "
Divecicn |8 hetp:fservicios.metropel gov <ol infAmbierkaljVirtusl ResiduosSolidos RHPTERwiar aspx v By | vincios ?

Cerrar Sesi

Principal ...
Fund. Mi ¥er. »
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FORMULARIO RHPT - Reporte Mensual

Empresa Funcl. Miwer. - Sede administrativa [Direcoicn: [CL4ZBE#CRGS A - 103

[Represertants Legal Maria Teresa Del Hifio Jesiis IMunicipio: IMedelin

[Fecha: larzo0s [Teletana: l5559884545
Registros correctos

Nimero documento | | Cortenga a v |&7 @
Himera documerto Razdn social | Residuo Cartidad Frecuencia Observaciones

52620866 Quimetales Recitlable 233 44540
52620866 Quimetales Reactivos 18738 21800
555439934 Alejandro Mesa Salazar Reactivos 893 21500

Registros tonte e documerta de |a smpresa no esta registado en of sistema

Nimera registra archiva origen v || Cantenga a ~]| | R
N s encontraren dates pars esta bisqueda |
Respansable
Nombre: | |
. Observaciones:
Corven Elctrénica: | prusbaggprusha.com |
Los cammpos marcatios con * son obligatarios

&] Listo % Intranet local

A continuacién usted puede revisar la informacion del archivo, filtrarla y exportarla a Excel
segun el caso.

En la parte inferior de la pagina encontrara dos botones:

.z C . . . .
Use la opC|on, para salir del formato y continuar con el ingreso de la misma
informacion en otra oportunidad. La informacién es guardada antes de salir.

Use la opcién cuando haya finalizado el registro de la informacion del formulario
RHPT vy verificado la misma. En este momento se considera recibido por el Area
Metropolitana del Valle de Aburra.

NOTA: Unicamente presione esta opcion cuando este completamente seguro que
la informacion diligenciada es correcta, ya que una vez activada no se podran
realizar cambios posteriores.
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Cuando la informacion es enviada, aparecera el formulario que acaba de diligenciar en

estado “Emitido”, seleccione el registro y presione el boton mrmir, El Sistema generara una

imagen, la cual puede imprimir, presionando el botén . En la parte inferior
aparecera un numero de registro que indica que el formulario RHPT fue entregado.

A SIM - Sistema de Informacidn Metropolitano - Microsoft Internet Explorer provided by Area Metropolitana - AMVA r;"'i|g|
Archivo  Edicidn Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda i
Dirsceién \@ http: fJservicios. metropol. gow..coj/simAmbiertaljVirtualfResiduosSclidos fRHPT Erviar . aspx v\ I vincues

&Sesion
Usuaria: Fur

ién b \erada $00080040

2safiy

Principal ... Sistema de Informacicn Metropolitano - fres Metropolitana del Walle de Sburra [2008)

Fund. Mi ¥er. r

FORMULARIO RHPT - Reporte Mensual

Ermpresa: Fund. Mi Ver. - Sede sdiministrativa [ireceion: CL42BE#CRESA-103
[representante Legal iaria Teresa Del Mifo Jesds IMLnicipio: Medelin
[Fecha: 72008 ITeletano, lss50894545
Registras correctas
Himero documernta FRazén social ] Residuo Cartidad Frecuencia Observaciones
52620866 233 44540
52620866 18738 21600
955420984 a Sal. 293 21600
Registros donde el documerta de Is empresa no esta registado en e sistema
Mo se encontraron dates para esta bisqueda |
Responsable
Nombre: | |
i Observaciones,
Corven Elsctrénica: | prusbag@prusha.com |
Las campos marcados con * son obligatorios
Usted & enviad safisfactoriamente el fomularia RHPT con registro : 108245
&] Listo S Irtranet local

Para finalizar puede presionar el botén cerrar.

Su proceso ha culminado con éxito.

Ahora puede salir del aplicativo o volver a enviar un nuevo mes.

Si tiene dudas o] inquietudes escriba al correo electronico

soporte.residuos@metropol.gov.co, indicando el nombre de su organizacion, el NIT o
cédula de ciudadania, en caso que sea persona natural, y una descripcion del problema.
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