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PARAMETRIZACIÓN Y GESTIÓN TRÁMITE SOLICITUD CERTIFICACIÓN MINERA 

ORDEN 1.3.1. SENTENCIA 2013-02459-01 

La autoridad realizará la configuración para la gestión de la solicitud minera así: 

Ingreso 

1. La autoridad accederá a Vital autoridades (SILAMC) a través de:  
 

http://vital.minambiente.gov.co/ > Botón: Acceder a SILAMC 

 

2. Ingresar con las credenciales asignadas al usuario administrador de la 

autoridad: 
 

http://vital.minambiente.gov.co/


 

 

Encontrará este panel: 

 

 

Configuración 
Es importante reconocer dentro de la entidad a las personas responsables y sus roles dentro de la 

gestión de la solicitud de la certificación minera, con actividades, tareas relacionadas, posibles 

dependencias de estas, productos de entrada o de salida, para generar el flujo de la ejecución de 

la solicitud de la certificación. (El proceso de Configuración se hará una vez y a partir de esto ya se 

podrán gestionar todas las solicitudes) 



 
1. Creación del trámite:  
La entidad debe crear el trámite de Solicitud de Certificación Minera con su usuario 

administrador en Parametrización>Trámites>Crear trámite. 

(Recuerde que, si hace clic en el botón Buscar trámite, podrá observar el listado de todos 

los trámites parametrizados hasta el momento, descarte que el trámite de Solicitud de 

certificación minera ya esté aquí) 

 

 

En los espacios a continuación, debe escribir un nombre, hacer una descripción, escribir un prefijo 

de identificación del trámite, poner un Valor (1) para este tipo de solicitud. Seleccione un estado y 

etapa por defecto, escoja el trámite relacionado en vital y el sector. Salvar trámite. Los parámetros 

señalados en verde deben revisarse al final del ejercicio. 

 

 

2. Identificar el Organigrama.  
Es importante validar la estructura de roles, es decir, si dentro de las áreas y los 

profesionales definidos, están los que harán actividades o tareas relacionadas con la 

gestión de la certificación minera. Valide internamente, por ejemplo, ¿Quién realiza la 

radicación?  ¿Quién hace la verificación de requisitos mínimos? ¿Quién hace la validación 

técnica del shapefile? ¿Son la misma persona? ¿Están todos los involucrados en el 



 
organigrama? Este paso le ayudara a verificar el flujo del trámite dentro de su 

organización 

 

Si desea crear un cargo adicional, siga la siguiente ruta: 

 

Seguridad>Organigrama> Despliegue “Cargo padre al cual pertenece”>Seleccione la rama 

a la que quiera agregar el cargo>Nombre el cargo que desea agregar>Seleccione el grupo 

al que pertenecerá (dentro de las diferentes tareas a ejecutar)>Activo>Salvar cargo  

 

 



 

 

3. Identificar Roles. 
Es posible que algunas corporaciones ya tengan algunos roles asignados por otros trámites 

que manejen. 

 

Seguridad>Roles 

 

 
 

4. Crear responsables.  
Se debe crear el perfil de cada responsable que estará involucrado en la ejecución de la 

certificación. 



 
 

Seguridad>Responsables>Buscar.  

Podrá ver si hay responsables creados. 

 

Y haciendo clic en el botón, Agregar, Crear el Responsable, con sus datos corporativos, cargo y el 

rol que desempeñará dentro del trámite, no olvide hacer clic en “Activo”. 

 

5. Crear los Estados del trámite. 
Dependiendo del flujo que tenga cada Corporación para gestionar sus solicitudes, se crearán 

estados para la misma. 

Parametrización>Estados>Seleccionar el trámite Solicitud Cert 1.3.1>Buscar estado>Crear 

estado. (Recuerde, el estado informa en qué se encuentra la solicitud) 

En el ejemplo se crean, Solicitud, Evaluación, Seguimiento, Archivo. (La cantidad y actividades 

de cada estado depende del flujo que quiera dar cada corporación) 



 

 

6. Etapas del trámite. 
Parametrización>Etapas>Seleccionar el trámite Solicitud Cert 1.3.1>Buscar etapa>Crear 

etapa. (Las etapas sirven para identificar puntos de aprobación) 

 

También es un procedimiento que la corporación puede parametrizar según las actividades 

o tareas que tiene a realizar en la gestión de sus solicitudes. 

Puede salvar tantas Actividades o tareas como considere relacionar en Vital Autoridades 

(SILAMC) para dicho trámite en cada etapa. 

 

 

Debe seleccionar el nombre de la etapa a crear, puede aprovechar las opciones sugeridas 

predeterminadas. Describirla, activarla, relacionar el trámite, asignarle un tiempo según los 

procesos internos de la corporación y Salvar etapa  

 

La etapa quedará configurada 



 

 

7. Verificación de Activación de Trámite  
Regrese al trámite y verifique que esté activo y la etapa y estado inicial están asignados. 

Trámite>Buscar Trámite>Seleccionar Solicitud Certificación minera 1.3.1 

 

Asigne el estado y etapa creados, verifique que el trámite quede activo. 



 

 

8. Configurar Oficios. 
Realicé la parametrización de los oficios que se asignaron en las Actividades. 

Según las declaraciones de la oficina asesora Jurídica en la primera fase de acompañamiento, se 

indica que el oficio no está ligado a un documento oficial, será un oficio de respuesta. 

Busque el Trámite>Crear 

 

 

Especifique un nombre para el oficio, Descripción, Actívelo, escoja la numeración propia. 

 



 
Relacione y agregue el trámite, Escoja el Tipo de Documento “Oficio Respuesta”, Salve el oficio. 

 

La plataforma Vital, no genera papelería, el oficio se generará con papelería propia de la 

corporación. 

9. Crear Actividades 
Según el flujo o procesos que tenga la corporación, el administrador puede configurar una única 

actividad o un flujo a parametrizar. 

Ejemplo1. Actividad a crear: Revisión de la información 

 

Agregue un nombre a la actividad, escriba una descripción, Active la actividad, seleccione el 

trámite de Solicitud Certificación Minera y escoja la etapa, según el flujo que la corporación 

decida, configure las dependencias de tareas ante y predecesoras. 

 



 
Configure los cargos/roles que pueden asignar, ejecutar y finalizar esta actividad. 

Asignar: Puede ser el radicador, o asistente, por ejemplo. 

Ejecutor: Ejemplo. ¿Quién va a realizar la revisión? 

¿Quién Finaliza? Ejemplo, el mismo ejecutor. 

 

Se sugiere configurar un oficio, estimando que se anexará un documento al final de esta actividad, 

 

 

Por ejemplo, de esta actividad de revisión de información, se podría anexar el shapefile y un 

borrador del oficio, con información de coordenadas o análisis en general, para pasarlo a una 

siguiente etapa. (Recuerde que la parametrización debe ser decidida y ejecutada según los 

procesos y flujos que maneja cada entidad, así mismo la asignación de roles, entradas y salidas de 

cada actividad) 

 

Ejemplo2(Con actividad predecesora). Actividad a crear: Certificación (Generar el documento final) 

 

Active, seleccione el trámite, la etapa. Y la Actividad predecesora, en este ejemplo, Revisión de 

información. (Una actividad predecesora es una actividad que DEBE realizarse para continuar la 

siguiente) 



 
Configure tiempos, Cargos/roles,  

 

 

 

Nota: Puede incluir un cargo requerido en Seguridad>Responsables>Buscar.  

No olvide configurar el resultado Seleccionando el Oficio creado en el punto anterior. 

 

 

Importante: De ser la Tarea Final, DEBE configurar la actividad, seleccionando la opción “Envía 

Servicio Web”, “Servicio WSDocumentos”, “método: RecibirDocumento” para que quede 

disponible para el ciudadano, “Salvar Actividad” 

 



 

 

10. Finalizar la parametrización de la Solicitud de Certificación Minera 
 

Algunas claves para verificar que la parametrización fue correcta: 
Recuerde tener claro el flujo de roles, actividades y resultados de la gestión de la solicitud. 
Cada responsable y actividad creada desde la parametrización deben tener el check “Activo” 
Valide que cada actividad tiene su correspondiente responsable. 
Verifique que cada actividad tiene configurado su actividad precedente. 
Verifique que haya especificado los resultados esperados (documentos/oficios) en cada actividad. 
La parametrización de este trámite la puede realizar la entidad en tantas actividades y/o roles 
considere, teniendo en cuenta sus flujos internos o intermedios, este documento sólo presenta un 
ejemplo.  
 

Gestión de la certificación. 
 

a. Correspondencia 
El panel de correspondencia se muestra por defecto en el día de consulta, asegúrese de asignar 

una fecha anterior para abarcar todos los días de consulta que requiera 

 

 

Podrá ver las solicitudes que ya radicó y las no radicadas, sin NUR. 



 

 

 

b. Radicar, asignación de NUR (Número único de radicado): 
 

El usuario radicador debe ingresar a la plataforma Vital http://vital.minambiente.gov.co/  

 

Aquí vera todas las solicitudes que han llegado a la corporación y radicarlas, Menú: Mis 

Tareas. 

 

En la tabla a continuación, se aprecian todas las solicitudes que han llegado a la corporación, 

http://vital.minambiente.gov.co/


 

 

1. Seleccione la solicitud que desea radicar, haga clic en la opción tipo link “Radicar solicitud 

de Permiso Ambiental” 

 

2. Se abrirá su panel de radicador, haga clic en “Diligenciar el formulario: Vital010 Radicación” 

 

3. Observará la ventana: Número de Radicación, donde la corporación podrá asignar el código 

que tenga destinado para gestión de sus solicitudes o radicación interna, no es un número 

de asignación automática por Vital, sino un número abierto, alfanumérico por asignación de 

cada corporación o según sus propios sistemas de información para estas solicitudes. 

Ingrese la fecha de radicación y de clic en Enviar. 

 



 

 

 

4. La radicación se confirma en la opción “Enviar Radicado de Solicitud de permiso 

Ambiental” y luego haciendo clic en el botón “Finalizar la tarea” 

 
 

5. Este número que la corporación asignó será el NUR (Número único de radicado) que se 

observará por los demás responsables en la trazabilidad del proceso en Vital Autoridades 

(SILAMC) 

 

 

c. Crear Expediente 
 

Correspondencia>Buscar desde fecha posterior>Seleccionar Solicitud>Crear expediente. 



 

 

 

El expediente servirá para llevar control dentro del sistema, Selecciones la regional y haga clic en el 

Botón “Crear expediente” 

 

Una vez en el expediente, Debe elegir la primera Etapa, por ejemplo “Solicitud”, luego la primera 

Actividad, por ejemplo, “Revisión de información”, Escoger el rol responsable, agregarlo, el Rol que 

finaliza la actividad. Agregar como comentario, por ejemplo, el NUR si es diferente al Número de 

expediente y clic en el botón “Crear Actividad” 



 

 

En este momento, la Actividad, quedará asignada como Tarea a quién se haya asignado. 

 

 

d. Gestión de Tareas. 
Cuando un profesional, en el rol que sea, tenga asignada una tarea, aparecerá en su panel de 

Tareas, al ingresar a Vital Entidades (SILAMC) 

 

Podrá empezar su gestión, haciendo Clic en la Actividad asignada. Ejemplo; Revisión de 

información. 

 

Se abrirá una pantalla, con el resumen de la tarea, quien es el responsable, quien la va a revisar; 



 

 

En la parte inferior, el profesional, relatará el resultado de su labor y el resultado de la misma, por 

ejemplo, adjuntar el modelo del oficio y el shapefile recibido para mantener la trazabilidad de los 

interesados (por ejemplo, la Agencia nacional minera). Puede adjuntar todos los documentos que 

considere. “clic en adicionar”. 

Para cerrar la actividad,  

 

Para terminar la Actividad, usted, debe pasar el estado de la misma a Finalizada. 

 

Puede mantenerla en estado activo mientras usted considere que requiere para realizarla, puede 

Salvar la actividad y regresar a terminarla cuando tenga la documentación completa. 

e. Genere la siguiente Actividad. 
Desde su panel de tareas, De clic en “Crear actividad” 



 

 

 

Escoja la Etapa y la nueva Actividad. Ejemplo: Solicitud Minera y el responsable que ejecutará la 

nueva Actividad, usted evidenciará que los documentos que cargó en la actividad anterior 

quedarán disponibles para esta nueva actividad. Puede agregar un comentario de observaciones 

para la persona que quedará encargada de la nueva actividad. 

 

El nuevo encargado de la actividad podrá revisar su tarea ingresando a Vital Autoridades (SILAMC) 

con su usuario y contraseña, descargar, gestionar archivos y cargar los nuevos archivos con los 

resultados y firmas proyectados en el flujo pensado por la entidad. 

 

f. Finalizar la gestión de la Solicitud de Certificación Minera. 
 

Algunas claves para verificar que la gestión fue correcta: 
Cada actividad debe tener su responsable y asignación de actividad siguiente. 
Una vez realizada una actividad, debe marcarla como finalizada para que se pueda continuar la 
siguiente. 
Si identifica que algún rol/responsable no está creado, por favor notifique al administrador para 
que lo parametrice. 
 

 

 

g. Validación de número Vital 
 

El resultado esperado de una parametrización y gestión correcta es que el ciudadano o algún 

interesado pueda consultar con el número Vital el estado de la solicitud. 



 

 

 

Nota: El usuario radicador también puede ser intermediario del 

ciudadano hacia la corporación. 
 

Funciona muy bien para casos particulares como: servicios presenciales en la Ventanilla Vital 

física de cada corporación, atención a adultos mayores, personas sin acceso a tecnología, 

ciudadanos sin apropiación de herramientas/internet y requieran este apoyo. 

Debe seleccionar la opción de “Iniciar Modo funcionario” 

 

En esta sección, el usuario radicador puede buscar a un ciudadano, previamente registrado en 

Vital con su tipo y número de identificación, e Iniciar un trámite a su nombre, según solicitud en 

sitio, 



 

 

 


