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PARAMETRIZACION Y GESTION TRAMITE SOLICITUD CERTIFICACION MINERA
ORDEN 1.3.1. SENTENCIA 2013-02459-01

La autoridad realizard la configuracién para la gestién de la solicitud minera asi:

Ingreso

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

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

& > C @ jitalminambiente.gov.co/ a c

@'GOV.CO

(= N VENTANILLA INTEGRAL DE
VITAL TRAMITES AMBIENTALES B M CRIO DE AMBIENTE Y

Inicio  Registro Consultas~ Tramites y\Servicios¥ Normativa Politicas Ayuda

VITAL cuenta con un sistema pxopio para la gestion de
tramites ambientales, por lo tantt\Jas entidades del sector

Enterate como hacerlo escribiendo & WHELRIULETGIELTER IR

[ ]
——

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



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

¢ MINISTERIO DE AMBIENTE Y
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A No seguro | vital.minambiente.gov.co/SILAMC/Login.aspx o |2
F T

W

MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Inicio de sesion SILA

Sistema de Informacion
para la Gestion de Tramites
Ambientales

Usuario *

admin

Contrasena *

Entidad *
[MINAMBIENTE

reCAPTCHA

\/ No soy un robot

ENTRAR

Olvide Mi Contrasefia

Cambiar Mi Contrasefia

Encontrara este panel:

“« C & Noseguro | vitalminambiente.gov.co/SilaMC/adm actividades/ o5 aspx 2 % O¢
®'Gov.co
- VENTANILLA INTEGRAL DE MINISTERIO DE AMBIENTE Y
VITAL TRAMITES AMBIENTALES DESARROLLO SOSTENIELE
Entidad: MINAMBIENTE Usuario: Administrador % Cerrar Sesién
Expedientes > Actividades
Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales
Seguridad Paramerrizacién Reportes Financiero
Crear expediente ) ( Buscar expediente ) [ Listar documentos ) Programacién 0= B

Buscar Actividades

Tipo tramite NUmero expediente Etapa
Elija un tramite v Elija una etapa ~ Relacionadas con elrol  [] Hilo Conductor
Responsable Estado actividad Fecha desde Fecha hasta

Configuracié

Es importante reconocer dentro de la entidad a las personas responsables y sus roles dentro de la
gestidn de la solicitud de la certificacion minera, con actividades, tareas relacionadas, posibles
dependencias de estas, productos de entrada o de salida, para generar el flujo de la ejecucion de
la solicitud de la certificacién. (El proceso de Configuracién se hard una vez y a partir de esto ya se
podran gestionar todas las solicitudes)



W

1. Creacion del tramite:

¢ MINISTERIO DE AMBIENTE Y
" DESARROLLO SOSTENIBLE

La entidad debe crear el tramite de Solicitud de Certificacién Minera con su usuario
administrador en Parametrizacion>Tramites>Crear tramite.

(Recuerde que, si hace clic en el botdn Buscar tramite, podra observar el listado de todos
los tramites parametrizados hasta el momento, descarte que el trdmite de Solicitud de

certificacién minera ya esté aqui)

®'cov.co

=\ VENTANILLA INTEGRAL DE
VITAL TRAMITES AMBIENTALES

MINISTERIO DE AMBIENTE Y
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(Tablesba’swcas ]l( Trimites jl( Plantillas ] ( Usuarios ] ( Asignacion

Estados Etapas Actividades Alertas Conceptos Autos Res.

Entidad: Usuario: Administrador (% Cerrar sesién
Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales
Seguridad | Parametrizacion Expedientes Reportes Financiero
) nee oo
Oficio:

Buscar

En los espacios a continuacién, debe escribir un nombre, hacer una descripcidn, escribir un prefijo
de identificacién del trdmite, poner un Valor (1) para este tipo de solicitud. Seleccione un estado y
etapa por defecto, escoja el trdmite relacionado en vital y el sector. Salvar tramite. Los parametros

sefialados en verde deben revisarse al final del ejercicio.

Estados Etapas Actividades Alertas Conceptos

Mombre del trdmite:  Solicitud Certificacion o

Descripcién: Solicitud de =
certificacion 7~

Activo:H=

Prefun:ﬂ
Valor: 1
Prefijo Automatico:@
Mumeracién Automatica:@
Consecutive Afio:@
Inicio Referencia:~
Referencia Pagu:D
Utilizar Localizaciones:™)
utilizar Comunidades:~
Utilizar Eorporaciones:D
Utilizar Saldo Especimen:D
Tramite CnrrespondanclaD

Autos Resoluciones Oficios

Salvar tramite

Estado por Defecto:| Solicitud

Etapa por Defecto: Solicitud
Trémite relacionado en VITAL: Solicitud Cert Orden 1.3
—————

Sectores relacionados con el | galaccione

tramite:

2. ldentificar el Organigrama.

Es importante validar la estructura de roles, es decir, si dentro de las areas y los
profesionales definidos, estan los que haran actividades o tareas relacionadas con la
gestidn de la certificacion minera. Valide internamente, por ejemplo, ¢ Quién realiza la
radicacion? ¢Quién hace la verificacidn de requisitos minimos? ¢ Quién hace la validacion
técnica del shapefile? ¢Son la misma persona? ¢ Estan todos los involucrados en el
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organigrama? Este paso le ayudara a verificar el flujo del trdmite dentro de su
organizacion

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 pertenecera (dentro de las diferentes tareas a ejecutar)>Activo>Salvar cargo

Cargo padre al cual pertenece

~Directoy

=-Secretario general
i~Administrador
~Archivo y Correspondencia
i~Financiera
+-Jefe Cobro Coactivo
+-Jefe de Division
#-Jefe Oficina Juridica

Nombre del cargo

Profesional Cert Minera

Grupo al que pertenece

[ Evaluacion

Activo
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Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

- - : = = =

( Roles ) ( Organigrama ) ( Responsables ) ( Bitacora )

Organigrama

Organigrama Actual

+Director

& Secretario general
i-Administrador
f.Archivo y Correspondencia
i-Financiera
Jefe Cobro Coactiva
. LProfesional cobro coactivo
& Jafe de Division

i-Asistente Técnico

“-Profesional Técnica
Jefe Oficina Juridica
L Asistente Juridico
i-profesional Juridica

Cargo padre al cual pertenece
Secretario general - |

Nombre del cargo
Jefe de Division

Grupo al que pertenece

Evaluacion

Activo

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

Seguridad>Roles

Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

Parametrizacion Expedicntes Reportes Financiero
Roles [ organigrama Responsables Bitdcora
Roles
3
Rol Descripcién
Profesicnal Profesional

Programacion de Visita

Beportes Reportes

'

4. Crear responsables.

Se debe crear el perfil de cada responsable que estara involucrado en la ejecucién de la
certificacion.
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Seguridad>Responsables>Buscar.

Podra ver si hay responsables creados.

Seguridad > Responsables

Sistema de Informacién para la Gestién de Trimites Ambientales

I dad Parametrizacion Expedientes Reportes Financiero

Responsables

Nombre yfo Apellido: Usuario: Correo electrénico: N
Rol cargo
Seleccione. v Seleccione ~ ( Buscar ]

+ Crear responsable

Usuarios Activos Usuarios Inactivos

Nombre Correo Electronico Cargo Clave
Olmeca, Yojana olyoi@ejemplo. com Profesional Téenice Reestablecer Clave

Galindo, Maria margal@ejemplo.com lecer I

Roma, Lianna LiannaR@ejsmplo com

Diaz, Jorge jorgediaz@ejemplo com

Y haciendo clic en el botdn, Agregar, Crear el Responsable, con sus datos corporativos, cargo y el
rol que desempefiara dentro del tramite, no olvide hacer clic en “Activo”.

Regional Asociar roles
« & Todas Administrador
b. u io Cargo
J robar Usuari B
» &4 (Regional P [seteccione... B Activo

— [Asignador de
Jfactividades

ambio de Estado y
tapa

oordinador
orrespondencia
rear expediente
rear usuarios
inalizar actividades
inanciero

nformacion General del
xpediente

rofesional
JfProgramacion de Visita

eportes

Salvar responsable‘J Cancelar

5. Crear los Estados del tramite.
Dependiendo del flujo que tenga cada Corporacién para gestionar sus solicitudes, se crearan
estados para la misma.

Parametrizacion>Estados>Seleccionar el tramite 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, Evaluacién, Seguimiento, Archivo. (La cantidad y actividades
de cada estado depende del flujo que quiera dar cada corporacion)
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Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

Seguridad Expedsentes Reportes Einanciero
(robtas pasicas ) (( ramies ) ([ etaouitas s ) (AR ) o R T =

suser
Nombre: inite| Solcitvd Gertificacion orden 131 .
===

“zginadel
Mimero total de registras : 4

6. Etapas del tramite.
Parametrizacién>Etapas>Seleccionar el tramite Solicitud Cert 1.3.1>Buscar etapa>Crear
etapa. (Las etapas sirven para identificar puntos de aprobacién)

También es un procedimiento que la corporacién puede parametrizar segun las actividades
o tareas que tiene a realizar en la gestion de sus solicitudes.

Puede salvar tantas Actividades o tareas como considere relacionar en Vital Autoridades
(SILAMC) para dicho tramite en cada etapa.

Sistema de Informacién para la Gestion de Tramites Ambientales

Seguridad Parametrizacién Expedicntes Reportes Financiero

oo BB

Irimites Estados Etapas
-
Buscar etapa

Buscar
Tramite: Solicitud Certificacion orden 1.3 v Mombre: Seleccione.. v
Buscar etapa

Debe seleccionar el nombre de la etapa a crear, puede aprovechar las opciones sugeridas
predeterminadas. Describirla, activarla, relacionar el tramite, asignarle un tiempo segun los
procesos internos de la corporacién y Salvar etapa

7 D Salvar etapa
Nombre: solicitud v
Descripcién: Solicitud de la certificaciéon minera
4
Activo:@

Tramite al que pertenece: Solicitud Certificacion orden 1.31 v

o
Tiempo Interno:

horas v

o
Tiempo de Términos:
horas v

h, Etapa de Cobro Coactivo y

Safyar etapa |

La etapa quedara configurada
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i e B I
Trimites gstados  (EEEED)  Actividades Alertas Conceptos Autos Resoluciones Oficies
| Crear etapa
Buscar etapa
Buscar
Tramite; Selicitud Certificacion orden 1.3 v Mombre: Seleccione... v
Buscar etapa,
Etapa Tedmite [ B
Selicitud Solicitud Certificacion orden 131 ;
(<l
Paginaldel

Nurmero total de registeos : 1

7. Verificacion de Activacion de Tramite
Regrese al trdmite y verifique que esté activo y la etapa y estado inicial estan asignados.
Tramite>Buscar Tramite>Seleccionar Solicitud Certificacion minera 1.3.1

Estado Etapa Actividades Alertas Conceptos Autos Resoluciones Oficios

|
Buscar
Nombre:
Tramite Descripcién v RS
Permiso de Recoleccion D3016 Permiso de Recoleccién D3016 [m]
Permiso Recoleccién Ind 1376 Permiso de Recoleccién individual 1376 (]
Prospeccién y Exploracidn Prospeccién y Exploracion [m]
Reporte Contingencias Reperte Contingencias [m]
Salvoconducto Salvoconducto Unico Macional o
Sancionatorio Proceso Sancionatorio [m]
_Eolthd Cert\flcacEn crdenﬂ! Selicitud de certificacion ambiental sector minero orden 1.3.1 [m]
Solicitud DAA y/o TDR para EIA Solicitud DAA y/o TDR para ElA O
Tramite de Respuesta 3 un AA Tramite de Respuesta a un AA [m]
Uso Racional de Bolsas Uso Racional de Bolsas O
[ 3¢ L2
123
Pagina 2 de 3 [ e —

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



MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites
Ambientales

0202 B

Estados Etapas Actividades Alertas c Autos Resoluciones oficios

Salvar trémite

Nombre del trémite: | Selicitud Certificacion o
icitud de >

Descripcion I
cacién z

Prefijo; SCM

Valor: 1

Prefijo Automatico:@
Numeracién Automatica:@
Consecutivo Afio:@

Inicio Referencia:™
Referencia Pago:

Utilizar Lecalizaciones:)
Utilizar Comunidades:”
utilizar Corparaciones: 0
Utilizar Saldo Especimen:D)
Tramite Carrespondencial)

Estadanor Defecto:_Solicitud v

Etapa por Defecto; Solicitud ~

Trémite relacionade en VITAL Solicitud Cert Orden 1.31 ~

Sectores relacionados con el | eleccione..... .
tramite:

Minero “

D DD D

salvar trémite

8. Configurar Oficios.

Realicé |la parametrizacidn de los oficios que se asignaron en las Actividades.

indica e el oficio o estaligado a in doctimento oficial, sera un oficio de respuesta.

Busque el Tramite>Crear

Expedientes Reportes Financiero

7 : b ; N ( N (~  Asignacion
(_ Tablas basicas ) [ Tramites ) [ Plantillas i i Usuarios ) et et i (O o)

Iramites Estados Etapas Actividades Alertas Conceptos Autos

Buscar
Nombre: Tramite: Seleccione... v

Buscar oficio

Especifique un nombre para el oficio, Descripcidn, Activelo, escoja la numeracién propia.

Iramites Estados Etapas Actividades Alertas Conceptos Autos Resoluciones

Salvar oficio

Nombre: oficio Certificacién Minera

Descripcion: Oficio Certificacion Minera
Activo:@

Valor Cobro:UJ

Numeracién:_Propia

Referencia Documento Seleccione... v

Referencia Proceso  Seleccione...
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Relacione y agregue el tramite, Escoja el Tipo de Documento “Oficio Respuesta”, Salve el oficio.

Tramites en los que aplica:OTodos

Solicitud Certificacion orden 1.3.1 »

Solicitud Certificacion orden 1.31 ( CVS ) -

Crromie L —oor X p o Y v

|Tipo Documento Relacionado en VITAL{ Oficio Respuesta I | v]

Plantilla del documento: Ninguna | Buscar Plantilla ‘

La plataforma Vital, no genera papeleria, el oficio se generara con papeleria propia de la
corporacion.

9. Crear Actividades
Segun el flujo o procesos que tenga la corporacién, el administrador puede configurar una Unica
actividad o un flujo a parametrizar.

Ejemplol. Actividad a crear: Revisién de la informacién

Parametrizacion Expedicntes Reportes Finanicro
oeBBb
Trimiteg Estados Etagas Actividades ertas Conceptos Autes Resolucignes Oficios
| Crgar actividad
Buscar actividad
Buscar
lombre Tramite: solicitud Certificacion orden 1.31 v
l Elija una opcién -
Buscar actividad

[N

Agregue un nombre a la actividad, escriba una descripcion, Active la actividad, seleccione el
tramite de Solicitud Certificacion Minera y escoja la etapa, segun el flujo que la corporacion
decida, configure las dependencias de tareas ante y predecesoras.

Salhvar actividad
Nembre: gevision de informacion

Descripeidn: Revision de los archives
proporcionados por el ciudadans

Active: g
Trimite / Etapa al que pertenece™
Solicitud Certificacion orden 1.3 g

R Solicitud ~
" e ——
Es parte del ilo conducton”
Es parte de un cobre:-
Mimero de Referencia de cobro manual®

Actividadies) predecesorals en el hile: galaecione ... -

Tiempe intema: horas -

Tiempo de términos:
horas v

Cargos que pueden asignar esta setividad: Seleccione... w



MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

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

W

Asignar: Puede ser el radicador, o asistente, por ejemplo.
Ejecutor: Ejemplo. ¢ Quién va a realizar la revisidon?

¢Quién Finaliza? Ejemplo, el mismo ejecutor.

Cargos que pueden asignar esta actividad: ' ggleccione..... v
N
D D D D
Cargos que pueden ejecutar esta actividad:  gg|eccione..... -
D D D D
Cargos que pueden finalizar esta actividad: ggleccione..... =
D D D D

Tipo de actividad: Actividad genérica v

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

Resultado del documento: g¢icio G
Oficio Certificacion Minera v
puscar acuviaaa ‘
Tramite Etapa Actividad Activo Hilo di D Itad: Predecesoras Todos
Solicitud Certificacion orden 1.3.1 [RTTEI ~ | + |Revision de informacion Oficio solicita informacion inicial u
@ o

Paginalde1
Numero total de registros : 1

[ Expora

Por ejemplo, de esta actividad de revisidon de informacidn, se podria anexar el shapefile y un
borrador del oficio, con informacién de coordenadas o analisis en general, para pasarlo a una
siguiente etapa. (Recuerde que la parametrizacién debe ser decidida y ejecutada segun los
procesos y flujos que maneja cada entidad, asi mismo la asignacion de roles, entradas y salidas de
cada actividad)

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

Tramites Estados Etapas Actividades Alertas Conceptos Autos Resoluciones

Salvar actividad

Nombre: certificacién minera

Descripcion:{Se genera la certificacion minera
con la firma del subdirector de
planeacion
v

Active, seleccione el tramite, la etapa. Y la Actividad predecesora, en este ejemplo, Revision de
informacidn. (Una actividad predecesora es una actividad que DEBE realizarse para continuar la
siguiente)
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Configure tiempos, Cargos/roles,

Activo:@

Tramite / Etapa al que pertenece:

Solicitud Certificacion orden 1.3.1 v ]

Solicitud v

Es parte del hilo conductor:
Es parte de un cobro:

Numero de Referencia de cobro manual

Actividad(es) predecesorals) en e N0 Revision de informacion ¥

Revision de informacién ( CVS )

[ + agregar | —quitar | Asubic | & Bajar

»
Tiempo de términos:
dias v

Cargos que pueden asignar esta &tividad: profesional Técnico 9

Profesional Técnico ( CVS )

Cargos que pueden ejecutar esta 3tviddd: jufe de Division ,,

Jefe de Division ( CVS )

TOED CDED

Cargos que pueden finalizar esta actividad LJefe %e Division = ]

COHCOHCHETD

Tipo de atividad:  Actividad genérica i

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

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

Recibe documento de la actividad anterior:@

Cerrar documento al finalizar (convertir a PDF):D
Resultado del documento: oficio B

Oficio Certificacion Minera »

Importante: De ser la Tarea Final, DEBE configurar la actividad, seleccionando la opcién “Envia

”n u

Servicio Web”, “Servicio WSDocumentos”, “método: RecibirDocumento” para que quede
disponible para el ciudadano, “Salvar Actividad”

Sancionatorio Cesion
Audiencia Piblica Cesion:
Solicitar Informacion Ak
Esperar Respuesta Comunicacion
Inicio de Proceso:
Enviar Expediente

Recurso de Reposicion -
Otorgar Recurso AF/LA

Salvar actividad
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W

Crear actividad
Buscar actividad
Buscar

Nombre: Tramite: Solicitud Certificacion orden 1.31 v

Elija una opcién v

& Buscar actividad

Etapa Actividad Activo Hilo conductor  Documento Resultado Predecesoras

solicitud () 8 Revisi

solicitud () 6 Cextif

Trimite -

Solicitud Certificacion orden 1.3.1 Oficio Certificacion Minera

Solicitud Certificacion orden 1.3.1 Oficio Certificacion Minera Revision de informacion

10. Finalizar la parametrizacién de la Solicitud de Certificacion Minera

Algunas claves para verificar que la parametrizacion fue correcta:

Recuerde tener claro el flujo de roles, actividades y resultados de la gestidn de la solicitud.

Cada responsable y actividad creada desde la parametrizaciéon 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 parametrizacidn de este tramite la puede realizar la entidad en tantas actividades y/o roles
considere, teniendo en cuenta sus flujos internos o intermedios, este documento sélo presenta un
ejemplo.

Gestion de la certificacion.

a. Correspondencia
El panel de correspondencia se muestra por defecto en el dia de consulta, asegurese de asignar
una fecha anterior para abarcar todos los dias de consulta que requiera

&'Gov.Cco

= VENTANILLA INTEGRAL DE
VITAL TRAMITES AMBIENTALES

Entidad:

Expedientes > Correspondencia
Sistema de Informacion para la Gestion de Trami

pridad B, Reportes

MINISTERIO DE AMBIENTE ¥
DESARROLLO SOSTEMIBLE

B Corrar Sesian

s Ambientales

«

Buscar Correspondencia

NUR Numéra VITAL Remiténte Asunte

Fecha desde
|mfoy2023

Facha hasta
23/03/2023

Regional

B 8| -

Todas

e Llevs

DHEE B

Estado

Elija un estade v

Podra ver las solicitudes que ya radicd y las no radicadas, sin NUR.
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NUR Numero VITAL Remitente Regional Asunto

Solicitud Cert Orden
1.31 -

SMC-EJEMPLO-001 12100901425¢ Remitente ejemplo .37
SAS 121009014250
Solicitud Cert Orden
121008600693 Segundo Ejemplo sin 131-
—_— NUR 12100860069:

b. Radicar, asignacién de NUR (NUmero Unico de radicado):

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

vital. minambiente.gov.co/Silpa

ngreso al sistema

. ) Registrarse como Usuario
Inicio de sesion

Usuario

1361 [ CREAR NUEVA CUENTA ,
Contraseia Problemas para iniciar sesion?
& | RECORDAR CONTRASERIA }

\/ No soy un
robot

Entrar a VITIu_

Aqui vera todas las solicitudes que han llegado a la corporacion y radicarlas, Menu: Mis

Tareas.

@'Govco

\ VENTANILLA INTEGRAL DE
VITAL TRAMITES AMBIENTALES ARG S SatTENRLE.
DESARROLLO SOSTENIBLE
Martes, 14 De Mazo De 2023 Ultimo Acceso:  Mar 14 2023 2530M Usuario:  RADICADOR

Inicio Mis Tareas Iniciar Modo Funcionario Formularios Pruebas salir

e, escoja la opcion 'Iniciar Tramite' y

, para llenar el

Usted se encuenta en la pagina principal del Si\tema VITAL. Si desea

formulario de solicitud. Si s pendientes o ejecutarlas, seleccion
ara Realizar Quejas o Denuncias o Consultar, Diligenciar formulario RUA s

e sus tramites en proceso a travéide la opcién ‘Mis Tramites

Puede ver la

opeién cf Otras Actividades

En la tabla a continuacién, se aprecian todas las solicitudes que han llegado a la corporacién,


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

MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

o | vitalminambiente.gow.co/Silpa

MIS TAREAS

Tareas sin Iniciar [RETEEEREERIFEEER]

Hiimera YITAL

Numero Expedients
Tipo Tramite
Fecha Desde (dtaimmyaasa)

Fecha Hasle (d/mm/aaaa)

)
Solicitud de Medificacion LA Radicar Solicitud de Modificacién 2612/2022
den 1.31 Radicar Solicitud de Permiso Ambiental 2610172023
den 1.31 Radicar Solicitud de Permiso Ambiental 2610172023
Radicar Solicitud de Permiso Ambiental 261012023
Radicar Solicitud de Permisoe Ambiental 261012023

1. Seleccione la solicitud que desea radicar, haga clic en la opcién tipo link “Radicar solicitud
de Permiso Ambiental”

1210090142506 Solicitud Cert Orden 1.31 di Sﬂicitud de Permiso Ambi L ! 13/03/2023

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

4¥> MINISTERIO DE AMBIENTE Y =\ VENTANILLA INTEGRAL DE
W DESARROLLO SOSTENIBLE VITAL TRAMITES AMBIENTALES

Inicio Salir

N

«

‘ ‘ Para finalizar esta tarea se requiere que seleccione alguna de las siguientes condiciones
rmiso Ambiental

3. Observard la ventana: Namero de Radicacion, donde la corporacidn podra asignar el cédigo
que tenga destinado para gestion de sus solicitudes o radicacion interna, no es un nimero
de asignacion automatica por Vital, sino un nimero abierto, alfanumérico por asignacion de

cada corporacidon o segln sus propios sistemas de informacién para estas solicitudes.
Ingrese la fecha de radicacidén y de clic en Enviar.



‘s MINISTERIO DE AMBIENTE Y
" DESARROLLO SOSTENIBL

) vital.minambiente.gov.co,

®'cov.co

(=) VENTANILLA INTEGRAL DE MATERSO DE AMBIENTE Y
VITAL TRAMITES AMBIENTALES S —

Namero de Radicacion

REGISTRO MANUAL DE RADICACION

ngrese el Nimero

e Radicacién SCM-EJEMPLO-001

Radicacion 2023/03/14

- D CED D

ngrese la Fecha d

4. Laradicacidn se confirma en la opcién “Enviar Radicado de Solicitud de permiso
Ambiental” y luego haciendo clic en el botdn “Finalizar la tarea”

Mis Tareas

Formularios Asociados  (Mostrar._.) ¥

igenciar el formulario: VITALO10 RADICACIOR

Para finalizar esta tarea se requiere que seleccione alguna de las siguientes condiciones

® Enviar Radicado Solicitud de Permiso Ambiental |

Finalizar la tarea [ Aplazar (En Atencién) J| Devolver (Sin Iniciar)

5. Este numero que la corporacién asignd sera el NUR (NUmero Unico de radicado) que se

observard por los demas responsables en la trazabilidad del proceso en Vital Autoridades

(SILAMC)
Buscar Correspondencia
NUR Numero VITAL Remitente Asunto Estado
Elija un estado v
Fecha desde Fecha hasta Regional
19/01/2023 B 15/03/2023 B ~[)Todas

NGmero VITAL Remitente Regional Asunto Fecha Radicacion

licitud Cert Orden

SCM-EJEMPLQ-001 12100901425 fse'xl‘g"(e sjemplo

121009014250

c. Crear Expediente

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



Expedientes > Correspondencia

Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

E— Pursnanzscitn Repontss Finsncssro
—
cronr oxpadionis | ((ouscar sxpesianta )| ((Listar dseurmentcs ) Eramacior ol= lg [
Buscar Correspondencia
NUR NGmero VITAL Remitente asunto Estado
Elija un sstado v
Fecha desde Fecha hasta Reglonal
01/01/2023 o] 11/04/2023 B + [ Todas
. . - Relacionar
NUR Nmero VITAL Remitente Regionsl Asunto Fecha Radicacién Feeha Trastade Accion Concmondencia  Ver Documentos
o st 0rden 022
ssn0s73a PROYECTOS 212023 - 1
100800873 . 22 elaciona:

Solieitud Cert Orden

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

Botdn “Crear expediente”

Expedientes > Crear Expediente

Sistema de Informacion para la Gestién de Tramites Ambientales

Seguridad

Crear Expediente

Fecha de apertura
14/03/2023

Numero VITAL
121009014

Tipo de tramite
Solicitud Certificacion orden 1.31

Nombre del expediente

Solicitud Cert Orden 1.3.1 - 12100901

Nombre del representante

Elija el representante

Tipo de sector

Elija el tramite

Regional

v [ Todas

» & Regional

Parametrizacion Expedientes

[ crear expediente sscar expediente Listar document

Reportes

Financiero

Programacion
it

D2 BR B

NUR
SMC-EJEMPLO-001
Prefijo de expediente
SCM

Numero de expediente

(Calculo Automatico) - (Calculo Automatico)

Usuario / Beneficiario

RADICADOR
EJEMPLO SAS

D D D D

Nombre del apoderado

Elija el apoderado v

Sector

Elija el sector v

Crear Egpediente

Una vez en el expediente, Debe elegir la primera Etapa, por ejemplo “Solicitud”, luego la primera
Actividad, por ejemplo, “Revisidn de informacion”, Escoger el rol responsable, agregarlo, el Rol que
finaliza la actividad. Agregar como comentario, por ejemplo, el NUR si es diferente al Nimero de
expediente y clic en el botdn “Crear Actividad”



MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Lrear Acuviaaa

NUR

SMC- EJEMPLO-001
Namero VITAL

1210090142,
[;’JUAN PEREZ, ROL DE REVISION ] VJ
Solicitud v JUAN PEREZ, ROL DE REVISION J -

A widad
Revision de informacion v

Responsable(s) por regional
v @ Todas
v & REGIONAL

14/03/2023 15:20:29 B
Fecha estimada de finalizacién JUAN PEREZ, ROL DE REVISION v
04/abr /2023 - 03:20:29 p. m. s -
1 JUAN PEREZ, ROL DE REVISION
Comentario

NUR: SMC- EJEMPLO-001

(D D €D €D
,

l Crear Actividad I

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

d. Gestion de Tareas.

Cuando un profesional, en el rol que sea, tenga asignada una tarea, aparecera en su panel de
Tareas, al ingresar a Vital Entidades (SILAMC)

Martes 14 de marzo de 2023 Entidad: | Usuario: Revision de tareas @ cerrar Sesién

Expedientes > SMC-EJEMPLO-001 > Actividades

Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambien

Seguridad Parametrizacion Expedientes Reportes Financiero

Tareas
(icrear expediente ) [ Buscar expediente Listar documentos ) ( Programacién 0B
Podra empezar su gestion, haciendo Clic en la Actividad asignada. Ejemplo; Revisién de
informacién.
Nimero Tramite / Nombre de Estado de Revisor(es)  gocha de e Nitime
Expediente Etapa Actividad Besnonssiias Actividad );:alizador(es) inicio il C = Numer
Real)

Solicitud
Smc- Certificacion n de Responsable Responsable 14/03/2023 - 04/04/2023 -
EJEMPLO001  orden 131/ | 1 Pon! 03:20:29 p.m.  03:20:29 p.m.
Solicitud

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




& MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Trémite / Etapa: Solicitud Cert Orden 1.3.1 - 1210090142506~~~ / Salicitud
Autor: Administrador Super
Actividad: Revisién de informacidn
Fecha de inicie: | 14/03/2023 03:20:29 (]
Facha de finalizacién: 04/abr./2023 - 03:20:29 p. m.
- SMC-EJEMPLO-001

Responsable(s] por regionals

Comentario: N

~ BTodas
v+ Hcvs

Seleccione... -

Responsable -

D DD D

Revisor{es):
Seleccione... v
Responsable -

D CD aED T

« nur: SMC-EJEMPLO-001

En la parte inferior, el profesional, relatara 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,

Estado de la actividad: = Activa v

Comentario sobre la actividagt 'Se realizo la revision del area y no se encontraron
| Cruces.......... I

%

Error Asociado: (Janalisis OcoherenciaOconsistencia
OpresentacionCRedaccion

Adjuntar documento: ‘ Seleccionar archivo ‘ Ninguno archivo selec. | Adicionar

894254 2023314INFPAG_01DE11_CD507-2023.pdf -
894254 _2023314Error libro operaciones Usuario inactivo.png -
b3

Datos del documento resultante de esta actividad
Descripcion del documento: (Se anexa respuesta proyectada para firma como respuesta al
radicado SCM-00001-23

z

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

I Estado de la actividad: [ Finalizada & J

Puede mantenerla en estado activo mientras usted considere que requiere para realizarla, puede
Salvar la actividad y regresar a terminarla cuando tenga la documentacién completa.

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



¢ MINISTERIO DE AMBIENTE Y
" DESARROLLO SOSTENIBLE

W

+ Crear actividad

Numero Tramite/ ¥  Nombre de
Expediente Etapa Actividad

Fecha de .
Fecha de finalizacion Ultimo
inicio (Estimada / Comentario
Real)

Estado de Revisor(es)

Actividad Documento Nur

Responsables y/o
Finalizador(es)

Escoja la Etapa y la nueva Actividad. Ejemplo: Solicitud Minera y el responsable que ejecutara la
nueva Actividad, usted evidenciara que los documentos que cargd en la actividad anterior
quedardn disponibles para esta nueva actividad. Puede agregar un comentario de observaciones
para la persona que quedara encargada de la nueva actividad.

trear XCHWaaa
Etapa Responsable(s) por regional
Solicitud v ~ 8 Todas
Actividad b Regional
Certificacion minera v Generador de certifi 0 -
d
14/03/2023 15:25:02 B ®
Fecha estimada de finalizacion
04/abr./2023 - 03:25:02 p. m.
de v
p 2 de -
Recibir Documento (De una actividad anterior)|
€lija un documento 5.4
3

Crear Actividad

El nuevo encargado de la actividad podra revisar su tarea ingresando a Vital Autoridades (SILAMC)
con su usuario y contraseiia, descargar, gestionar archivos y cargar los nuevos archivos con los
resultados y firmas proyectados en el flujo pensado por la entidad.

f. Finalizar la gestidn de la Solicitud de Certificacion Minera.

Algunas claves para verificar que la gestidn fue correcta:

Cada actividad debe tener su responsable y asignacidn de actividad siguiente.

Una vez realizada una actividad, debe marcarla como finalizada para que se pueda continuar la
siguiente.

Si identifica que algun rol/responsable no esta creado, por favor notifique al administrador para
que lo parametrice.

g. Validacién de numero Vital

El resultado esperado de una parametrizacion y gestidn correcta es que el ciudadano o algun
interesado pueda consultar con el numero Vital el estado de la solicitud.



MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

®'Gov.Cco

[« ) VENTANILLA INTEGRAL DE

%s MINISTERIO DE AMBIENTE Y
VITAL TRAMITES AMBIENTALES MINISERIO.DE SMBIENIE

martes, 14 de marzo de 2023 Ultimo Acceso: Mar 14 2023 2:53PM Usuario: RADICADOR CVS

Consulta de Solicitudes (]

:TELETEETH Estado solicitud ¥ 12100901 e-

Resultado de la busqueda:

Numero de tramite  Tipo de tramite Autoridad ambiental  Ubicacion Desde Nombre del proyecto
Solicitud Cert Orden 13/03/2023
12100901 131 Reglena! 12:00:00 a. m.

Nota: El usuario radicador también puede ser intermediario del
ciudadano hacia la corporacion.

Funciona muy bien para casos particulares como: servicios presenciales en la Ventanilla Vital
fisica de cada corporacién, atencién a adultos mayores, personas sin acceso a tecnologia,
ciudadanos sin apropiacidn de herramientas/internet y requieran este apoyo.

Debe seleccionar la opcién de “Iniciar Modo funcionario”

vital.minambiente.gov.co/silpa

-, YEMTARILLA INTEGRAL DE MINISTERIO DE AMBIENTE Y

VlTAL TRAMITES AMBIENTALES DESARROLLO SOSTENIBLE
Mangs. 14 De Marz0.06:2023 Ultimo Acceso:  Mar 14 2023 2:53PM Usuario: RADICADOR CVS
Inicio Mis Tareas Iniciar Modo Funcionario Formularios Pruebas Salir

ite, escoja la opcion 'Iniciar Tramite' y seleccione el tramite deseado, para llenar el

Usted se encuenta en la pagina principal del Sistema VITAL. Si désea Realizar un tr
pendientes o ejecutarlas, seleccione la opcion 'Tareas' y lueg(k'Mis Tareas'

formulario de solicitud. Si ya tiene tramites en proceso y desea consultar las actividad
Puede ver la lista de sus tramites en proceso a través de la opcion 'Mis Tramites' y para Re@lizar Quejas o Denuncias o Consultar, Diligenciar formulario RUA seleccione la

opcion correcta en 'Otras Actividades'

En esta seccidn, el usuario radicador puede buscar a un ciudadano, previamente registrado en
Vital con su tipo y nimero de identificacion, e Iniciar un tramite a su nombre, segin solicitud en
sitio,



MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

®'Gov.co

[« N VENTANILLA INTEGRAL DE

VITAL TRAMITES AMBIENTALES R IS FERIS BE ANBIENTE X
'DESARROLLO SOSTENIBLE

Impersonalizaciéon

Tipo de Identificacion Numero de Identificacion
Cédula 84759247632

Buscar

Nombre / Razén Social

Usuario ciudadano prueba



