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GUIA USUARIOS INTERNOS SILA MC

OBJETIVO

Proporcionar a los usuarios informacion detallada e ilustrada para el uso adecuado del Sistema de Informacién para la
Gestion de Tramites Ambientales - SILA MC en relacion al tramite de Evaluacion de Viabilidad de sustraccion en areas
de reserva forestal de orden nacional.

ALCANCE

La presente guia es de uso obligatorio para los funcionarios y contratistas de la Direccion de Bosques, Biodiversidad y
Servicios Ecosistémicos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible que desarrollan actividades en el marco del
tramite de Evaluacion de viabilidad de sustraccion en areas de reserva forestal de orden nacional desde la radicacion
inicial de la solicitud hasta el proceso de notificacion de los actos administrativos correspondientes.

¢QUE ES SILA MC?

El Sistema de informacion para la gestion de Tramites Ambientales — SILA MC, es un aplicativo para la Gestion de
Tramites a la medida de las Autoridades Ambientales. El cual permite:

e Recepcionar solicitudes

e Creacion de expedientes para atencion de solicitudes

e Asignacion de tareas para atencion de solicitudes

e Generacion de documentos en linea

e Consulta y descarga de documentos enviados por los usuarios solicitantes.

e Expedicion de Actos Administrativos.

e  Expedicidn de Oficios de Requerimientos.

e Mejorar tiempos de respuesta

e Consulta de todos los documentos soportes enviados por el usuario externo.

e Cargue y revision de conceptos técnicos relacionados con los expedientes de los tramites.
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1. INGRESO A SILA MC

Para ingresar al Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales — SILA MC, se puede realizar a
través de las siguientes opciones:

1.1. Direccion URL

Ingresar directamente a la aplicacion a través de la  siguiente direccion URL:
http://vital. minambiente.gov.co/SilaMC/login.aspx

1.2. Portal Web

Ingresando desde el portal web del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, teniendo en cuenta los siguientes
pasos:

http://www.minambiente.gov.co

Tramites y Servicios

Tramites Minambiente

SILA

Documentos y link de acceso

Ingreso a SILA - Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

~® o0 oW

| | minambiente.gov.co |

El ambiente | yinambiente
es de tOdOS | Seleccionar idioma v

__ . N° Visitantes 1254269
Inicio v Ministerio El Ministro v Tematicas. Tramites y Servicios ~ Servicios de Atencion al ciudadano ~ Normativa

Esta aqui: Home » Servicios de Atencion al ciudadano » Tramites y Servicios ouscar o\

Tramites y Servicios

Servicios

Minambiente

v

Imagen 1 Ingreso a SILA desde portal web MADS
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permite:

1. Recepcionar solicitudes

El Sistema de Informacién para la Gestion de Tramites Ambientales — SILAMC, es un ‘
Software para la Gestion de Tramites a la medida de las Autoridades Ambientales. El cual ‘

2. Creacion de expedientes para atencién de solicitudes
3. Asignacién de tareas para atencion de solicitudes

4. Generacion de documentos en linea

Sistema de Informacién para la Gestién de tramites Ambientales

C ‘) Republica de Colombia

MINISTERIO DE AMBIENTE Y : ARIC RNO :
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental Sistema Integrado de Gestion
Version: 5 Vigencia: 06/10/2022 Cadigo: G-M-INA-02
SILA
Detalles
Categoria: Bosques, Biodiversidad y Servicios E -Ar

- Guia usuarios SILAMC

- Ingreso a Sila - Sistema de Informacién para la ion de Trami =

Imagen 2 Ingreso a SILA desde portal web MADS

2. PAGINA DE INICIO SILA MC

p—

» Olvide mi clave
— » Cambiar mi clave
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3. INGRESO A SILA MC

Para ingresar a SILA MC digite su usuario y contrasefia. El usuario previamente debe ser creado por el
Administrador del sistema.

\«1% Republica de Colombia
.ty

P AN

usuario
EEEEEEEEEE

» Olvide mi clave
— #» Cambiar mi clave

Imagen 4 Ingreso a SILAMC

4. MODULOS SILA MC

SILA MC presenta los siguientes modulos:

Repihblica de Colombia Sktema de Informacién para la Gestidn de Tramites Ambientales

guridad > Salir
0 L T )
Imagen 5 Mddulos SILAMC

a. Seguridad

b. Parametrizacion
c. Expedientes

d. Reportes

e. Financiero
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4.1, Seguridad

Mddulo exclusivo de gestion del administrador de SILA MC.

Repiblica de Colombia Sktema de Informacién para la Gestién de Trdmites Ambientales

Expedeies »Salir

Parametrizacion

Imagen 6 Mddulo Seguridad

4.2. Parametrizacion

Mddulo exclusivo de gestion del administrador de SILA MC.

Sstema de Informacion para la Gestidn de Tramites Ambientales

Republica de Colombia

Seguridad Expedientes

Imagen 7 Mddulo Parametrizacion

4.3. Expedientes

En este modulo, los usuarios tienen acceso a los expedientes, consulta y creacion de los mismos.

Republica de Colombia Sktema de Informacion para la Gestidn de Tramites Ambientales

0T [Eredone: | epere] > Salie

Imagen 8 Modulo Expedientes

4.3.1. Crear expediente

Republica de Colombia Sstema de Informacidn para la Gestidn de Trdmites Ambientales

Seguridad | Parametrizaciéon > Salir
: z dientes > Listar documentos - Programacién visitas FMEEr

Imagen 9 Mddulo Crear expediente

El usuario con el rol asignado para esta funcion, puede crear un nuevo expediente seleccionando el tramite, digitando

el nimero de VITAL, el nombre del expediente, el usuario solicitante y demas informacién requerida segun el
formulario.

Calle 37 No. 8 - 40
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J Crear expedientes |

Fecha de apertura: dd/mm/aaaa

Tipo de tramite: |Se|eccione... hd

Mdmero WITAL
Prefijo de Expediente:

Mamero de Expediente

Nombre del expediente:

=]~

Usuario/Beneficiario:

Mombre del representante: | Seleccione...
Mombre del apoderado: | Seleccione...

Seleccione el tipo de sector.... v|

Sector:

Seleccione el sector.... ™|

Regional - ¥ Todas
b [ maDs

Crear expediente

& 2008 Ministersio de Ambsente, Vivienda y Desamollo Terrtorial

Imagen 10 Formulario Crear expediente

Campos (Es importante diligenciar o seleccionar la totalidad de estos campos)

e Fecha de apertura: Fecha que se genera automaticamente al crear el expediente.
e NUmero VITAL: Numero entregado.

o Tipo de tramite: Es el tipo de trAmite sobre el cual se va a realizar la solicitud.

o Prefijo de expediente: Identificador de cada tramite.

e Numero de expediente: Numero del expediente asignado.

o Nombre del expediente: Nombre del expediente.

e Usuario/Beneficiario: Usuario que realiza la solicitud del tramite.

o Nombre del representante: Nombre del representante de la solicitud del tramite.

e Nombre del apoderado: Nombre del apoderado de la solicitud del tramite.

e Sector: Sector al cual pertenece el proyecto.

Una vez el usuario haya diligenciado los campos debe dar clic en el boton Crear expediente.
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4.3.2. Buscar expediente

e

- Crear expediente -> Buscar expedientes -> Listar documentos -> Programacion visitas

J Buscar expedientes |

Namero de expediente: Entrar

Nombre del expediente:
Ndmero VITAL:

No. referencia:

Tipo de tramite: [ ~~~~~ Seleccionar-----

Estado:

Departamento: ] Seleccione... v|

Usuarnio:

Sector:

Regional: Todas

Buscar expediente

Fecha desde: [nanamnia G| Fecha hasta: ———————
(dd/mm/aaaa) 01/09/2019 | (dd/mm/aaaa) 01/09/2019 Y

J Resultado de biisqueda de expedientes |

| Numero total de registros : 0

Imagen 11 Formulario Buscar Expediente

Por medio de esta ventana el usuario puede buscar uno o varios expedientes a través de las siguientes opciones:

o NUmero de expediente (texto): Digitar el namero del expediente a buscar y luego dar clic en Entrar.

e Nombre del expediente (texto)

e NUmero VITAL (Numérico)

e Tipo de tramite (Lista)

e Estado (Lista): Solicitud, evaluacion, seguimiento, archivo
e Departamento (Lista)

e Usuario (Texto): Nombre del usuario externo.

e  Sector (Lista)

e Fecha de desde (Selector de fechas)

e Fecha hasta (Selector de fechas)

Al seleccionar cualquiera de los campos anteriores podra acceder a la consulta, para esto debe dar clic en “Buscar
expediente”, autométicamente el sistema filtrara su busqueda para listar los resultados. Esta misma lista de

resultados de la blsqueda puede ser exportada a un archivo de Excel.
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J do de bu de di
No. Tramite Nombre Estado Némero VITAL
SRE-  Sustraccénde 445 icacion de baldios a entidades de Derecho Pablico en el municipio de El Copey Evaluacion 4800900948953820001
00508 Reserva
SRE-  Sustracdn de  congominio Familiar Majagua Villa Campestre Evaluacién 4800800188715718001
00512 Reserva
SRE-  Sustracdén de 5 5 6 i i i 1 6
00513 Reserva Construccién y operacién de tres centrales de generacién de energia a partir del recurso hidrico en esquema a filo de agua sobre el rio Tatama Evaluacion 4800090024028919001
SRF-  Sustraccion de  Culminacion de los tuneles cortos, la via a cielo abierto y los puentes en el sector comprendido entre el km7+895 y el intercambiador Américas - Segunda Evaluacién 4800080021580720003
00515 Reserva Calzada Quindio - proyecto "Cruce de la Cordillera Central
SRE-  Sustracddn de  pyrcelacion de Vivienda Campestre en el predio Bonaire Evaluacion 4800001052700918002
00511 Reserva
SRE-  Sustracddn de  proecto "Contrato de Concesién Minera EIG-163" Evaluacién 4800083012707618001
00520 Reserva
SRE:  Sustracadnde  proyecto “Contrato de Concesion Minera IG1-08091” Evaluacin 4800001349842319001
0518 Reserva
R, sustracdtnde  proyecto "Exploracin de un yacimiento de oro, plata en filon y demss concebibles”, en desarrollo del titulo minero HIR-15341 Evaluacién 4800001183012918001
SRF-  Sustraccénde oo ects carhonifero con placa de Contrato de Concesin No. FEC-162 Evaluacion 4800109043238919001
00517 Reserva
R Sustracdtnde  proyecto de “Explotacion de cobre en el marco del Contrato de Concesién Minera HGR-14171 Evaluacién 4800004355936518001
12
Pagina 1 de 2 @) Mertodos] 5] Exportar
NUmero total de registros : 13

Imagen 12 Resultados buscar expediente

4.3.3. Listar documentos

D

-> Crear expediente -> Buscar expedientes Programacién visitas

J Buscar documentos

Numero de expediente:

Tipo de tramite: | Seleccione...

Nimero de documento:

Afio:
Tipo de documento:

Objeto (descripcién) de documento:

(dd/mm/aaaa)

Regional: ¥ Todas

Buscar documentos

Fecha desde: Fecha hasta:
|01,01/1980 vl {(dd/mm/aaaa)

02/09/2019 v

Imagen 13 Formulario listar documentos

El usuario puede listar actos administrativos, conceptos tecnicos y demas documentos de un expediente de manera

rapida y funcional.

Con cualquier de las opciones de busqueda puede realizar la consulta, luego debe dar clic en Buscar documento.

De esta manera visualizara los documentos.
Al realizar la busqueda presenta la sigueinte informacion:

e Tipoy objeto del acto administrativo

Calle 37 No. 8 - 40
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¢ No. de acto administrativo

e Responsables

e Fecha

¢ Numero de expediente: al dar clic podra acceder al expediente
e FEtapa

e Documentos: Podréa acceder al docuemento

Resultado de bisqueda de actos administrativos
= == &= No. de acto Namero de
| Tipo y objeto del acto administrativo it Responsables ey
Concepto Técnico de Seguimiento - Concepto técnico de evaluacin del plan de compensacién, por las sustracciones realizadas mediante Resoluciones 329 )
de 2014, 1705 del 2014 y 2077 de 2014. 112 Castro Denise SRE-00327
Concepto Técnico de Seguimianta - Concepto técnico de evaluacién del plan de compensacion, por las sustracciones realizadas mediante Resoluciones 328 e g
||6e 2014, 1705 del 2014y 2077 de 2014. 2 fexsutEatine E2F-00238
Concepto Técnico Visita - Concepto técnico 152 Ardila Nohora SRF-00463
| |Concepto Técnico de Seguimianto - Concepta técnico de sequimiento 154 Ardila tiohora SRF-00215
| |concepto Técnico de - alas &n la Resolucién 2353 de 2018 & Franco Andres SRF-00380
Concepta Técnco Vista - Conceptstécnice de evaluacin de o solcitd de sustraceién para efproyects “Proyacio Minaro echi - ontrato da Concesién - — pev—
Concepto Técnico de informacién adicional - Se adjunta concepto, Se debe aclarar que debido a novedades en el proceso, el concepto que deberd ser e e e
tenido en cuenta para ser acogido es este y no el concepto del afo 2017. 2 £2£:00440
Concepto Técnico Visits - Concepto técnico de evaluacién de |a solicitud de sustraccién para ! desarrollo del proyecto *Segundo Refuerzo de Red del Area Castro Denise, Puerto 2
Oriental: Linea de Transmisidn La Virginia — Nuava Esperanza 500 kV" 133 Jhurley SRF-00473
Concepto Técnico Visita - Concepto bécnico de evaluacin, solicitud de informacién adicional. & e DR SRF-00497
Jhuriey, Chaparro Nayive  6:11:24 p.m.  SRE-00497
Concepto Técnico de Seguimianta - Sequimiento a la sustraccién definitiva de la Reserva Forestal Sierra Nevada mediante la Resolucién 1550 de 2016, n—— .
para la construccion del Colegio Campestre Santa Fe en Valledupar. 123 Chaparro Nayive SRF-00289
Concepta Técnico Vista - Evaluacicn de la solictud de sustracion defintva da s Reserva Forestal delPaciico establecida po a Lay 2da de 1953, para 5 Puerto Jhurley, Chaparro s
desarrollo del proyecto "Pequea Central Hidroeléctrica ~ PDH Subestacion del Rio Dovi e Nayive ez
Concepto Técnico de informacién adicional - Concepto técnico de evaluacién de Ia solici tud de sustraccién para el proyacto “Explotacién de Serpentina en Castro Denise, Angel Z
el titulo minero No.22528", Juan Alberto Londofio Alzate. 101 Jennifer SRE-D04
Concepto Técnico Visita - Concepto técnico del Proyecto de reposicion a nusvo del Gasoducto Cantagallo ~ San Pablo (Reposicién del ducto que lleva gas = o pe———
desde el city gate de Cantagallo hasta el city gate de San Pablo) 8 4 2ARdedzs
Concepts Técnico Visits - Solicitud de sustraccién de I Reserva Forestal Central para el mejoramiento de la via Cambao - Manizales, Expedienta SRF 503, 2 Ardila Nohora SRF-00503
Concepto Técnico de - Concepto de en la Resolucion No, 1746 del 25 de octubre de 2016, por la i ni 6/1 020 =
e s e At e L Som oAl 0 s SR a e o 3 o 2 5, = Castio Denise 12:49:39 p.m,  SRE-00408
12345678910.. 2l
Pagina 1 de 367 @l Neumdes]
| Nimero total de registros : 5801

Etapa
Seguimiento
Seguimiento
Evaluacién
Seguimiento
Seguimiento
Evaluacién
Evaluacién
Evaluacién
Evaluacién
Seguimiento
Evaluacién
Evaluacién
Evaluacién
Evaluacién

Seguimiento

Documentos

m

o e S e B e B - B 8 e = i

=] Esporsar

Imagen 14 Resultados bsqueda documentos

4.3.4. Programacion visitas

En este mddulo, se podra asignar actividades de visita las cuales deben estar asociadas a expedientes dentro de la

etapa de seguimiento.

En este formulario se puede realizar la bisqueda de actividades a través de los filtros que este presenta, las cuales
previamente deben ser programadas dentro de un expediente que tenga etapas cuyas actividades hayan sido

parametrizadas como actividades de Visita de seguimiento.

Seguridod Repories ] Fimanciero

- Crear expediente -> Buscar exp -> Listar d -> Progr 6n visitas

J Buscar programacion de visitas |

Crear programacion

Namero de

expediente. Ejm.
LAM4077,LAM4078: Seleccionar... v
Fecha de visita - M
desde: [01/01/1930 vJ Fecha d(ed ;}S'ta /hasta) [02,09,2019 |
(dd/mm/aaaa) — mm/aaaa |
Sector: [ Seleccionar... v

[ seieccione v

Ubicacion:
[Seleccione..... V]

Solicitante: I Seleccionar... v

[ visita de seguimiento

i o

seguim‘i%cr:t%e: O Seguimiento documental
[ visita de campo

Buscar programacion

Imagen 15 Programacion visitas
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A. Crear programacion

Al dar clic en esta opcién podra programar una actividad de visita, deberd diligenciar todos los campos:

J Programacion manual de visitas ]

Buscar programacion

Salvar Programacion

Seleccionar... W

Expediente: .
Buscar expediente

Fecha de visita o inicio de
actividad: 01/09/2019 A

Responsable_s _de la | Seleccione... v
actividad:

Descripcidn de visita:

Salvar Programacion

Imagen 16 Crear programacion
B. Buscar programacion

Al dar clic en la opcion Buscar programacion presenta el siguiente formulario donde podra visualizar la
informacion referente a un expediente:

Resultado de programacion de visitas de
seguimiento
Salvar Actividades| |

Codigodel |\ ivided NOmero de concepto Fecha de concepto  Nimero de acto Fecha de acto - Fecha de visita o de inicio dela que finaliza ipcié
expediente técnico técnico administrativo administrativo i ividad - - actividad de la actividad de visita

| Seleccione... v

H=lalv
SRF-00525 :’:a.‘,f;“:;e‘.";fjoy Evaluacion 1/01/1900 - | “ No ha sido programada

Imagen 17 Buscar programacion

44.  Reportes

Mddulo donde se encuentran los reportes parametrizados y para su respectiva consulta. Estos reportes son
solicitados por el coordinador del grupo.

Repiiblica de Colom bia Sktema de Informacién para la Gestién de Tramites Ambientales
Seguridad Expedientes | Reportes | Financiero > Salir
-> Planeador > Cmﬁgq@dor > Listado Reportes > Grupos de Aq!:ivigiqd;s f> Config rar reportes dg id. ‘ X @, % ’

Imagen 18 Modulo Reportes
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En la opcion Listado Reportes, se encuentra el listado de los reportes parametrizados.

Republica de Colombia

Sktema de Informacién para la Gestién de Trédmites Ambientales

Seguridad [Parometrizacién] Expedientes | Reportes > Salir
> Pl d -> Confi d - Listado Reportes - Grupos de Actividades  -> Configurar reportes de actividades &),
> Planeador > Configurador stado Reporics | > Grupos de Adtividades - Configurar reportes de actividades R

o

J Listado de reportes

General
Control Actividades
expediente solicitante
Expedientes Actividades
Expedientes todos
Pines
REDD
Tareas responsable

Imagen 19 Listado Reportes

Para generar un reporte, debe seleccionarlo y diligenciar los campos alli requeridos, asi mismo este formato se puede

exportar a los siguientes formatos:

e Archivo XML con datos de informe

e CSV (delimitado por comas)

e Archivo TIFF

e Archivo PDF de Acrobat

e Archivo Web

e Excel

4 4 |1 of 1 [+ [l Select a format Fxpcurt B4l
Archivo XML con datos de informe
CsY (delimitado por comas)
Archrvo TIFF
Archivo PDF de Acrobat
Archivo Web
Excel
Imagen 20 Formato exportar reporte
4.5. Financiero

Mddulo de consulta para cobros generados en SILAMC, el cual no se encuentra activo.

Republica de Colombia

Seguridad Expedientes | Reportes I Fincnciero

-> Cobros -> Costos -> Balance

Sstema de Informacién para la Gestidn de Trdmites Ambientales

> Salir

Imagen 21 Modulo Financiero
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4.6. Otros mddulos

Republica de Colombia Sktema de Informacion para ke Gestion de Tramites Ambientales

Sequridad | Porometrizo Reportes | Financiero
2 Crea K '), Scar 2L JOCUMENtos - Prog g ”-_ \.».

cion > Salir

i e R e

Imagen 22. Otros Mddulos

46.1. Planeador

EE permite llevar de manera organizada las actividades de cada usuario SILAMC.

I Planeador ]
Consultar Planeador
=« anterior siguiente =
Seleccione los criterios de Blasqueda
Grupo de Trabajo: | Seleccione. . v
Responsable: N
Convenciones: B Sobrecarga W Full Disponible

Mes y afo »
Dias» LMMJIJVSDLMMIVSDLMMIVSDLMMIVSD
Namero de dias »

=« anterior siguiente =

Consultar Planeador

Imagen 23. Planeador

4.6.2. Correspondencia

=1 En este médulo se visualiza las solicitudes nuevas, respuestas a requerimientos de informacién adicional,

informacion complementaria y demas informacion que el usuario externo ha enviado desde la Ventanilla Integral de

Tramites Ambientales — VITAL.
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Repiblica de Colombia Sktema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

Seguridad > Sali
-> Ci 2 i ar e > P i ees N =

J Correspondencia
Buscar correspondencia
NUR: | Numero VITAL:
Remitente: | Asunto:
Fecha desde:|01/01/2019 v Fecha hasta: |02/03/2019 v
Estado:| ..... Seleccionar----- v Regional v [7]Todas
b [vIMADS
Buscar encia
Numero total de registros : 0
Imagen 24. Correspondencia
46.3. Tareas
& Permite el acceso a las actividades asignadas a cada usuario SILAMC.
Repuiblica de Colombia Sktema de Informacién para la Gestion de Tramites Ambientales
Seguridad |Parametrizacion] Expediente > Salir
> cre e > | > P ; B[R
| Actividades |
e T .
Buscar
Tipo Tramite: | i V| Numero Expediente: |
Relacionadas con el rol: Hilo conductor: [
[ v Estado d: | Pendiente por ejecucién vV
Fecha desde: |01/08/2019 v Fecha hasta: |01/10/2019 v
Buscar actividades
Revisor Fecha de 2
Namero Tramite / e (es) y/o Fechade finalizacién Ultimo -
Expedicate & Etsia Actividad Responsables Estado itV TSEETE (TR R0 Comentario  Documento Numero Archivo M Tedes
(es) Real)
Generar :_J_:;OQ e
Lavantamum-;to:“Mﬁ Pendiente 1o, 30/ago/2019 22/sep/2019 Concepto Actividad
ATV-00487 de Veda / Acoge Parra Farley -09:43:53 - 09:43:53 Técnico de no Ll
o Concepto = SONIA e e
Sequimiento S2NCEDIE ejecucion am. am. Sequimiento finalizada
Tence de Permiso
Seguimiento Ambiental
Generar Auto de
cto de Solicitud de
Sustraccion de icitud de Pendiente 30/ago/2019 15/sep/2019 Informacién Actividad
SRF-00490 Reserva / Informacién 2"3;‘“’“" por G;ege"’ - 05:47:01 - 08:00:00 ‘Adicional no 1
Evaluacion  Adicional 20 ejecucion  RUPEN am. a.m. para finalizada
DArA Permiso.

Figura 1 Modulos tareas SILA

4.6.4. Plantillas

Plantillas: Permite un acceso directo al médulo de Plantillas.
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Plantillas

Buscar
Nombre:

Buscar plantilla

Cerrar ventana

5. EXPEDIENTES

Figura 2 Médulo Plantillas

La identificacion de un expediente en SILAMC esta compuesto de la siguiente manera:

Prefijo del expediente - Namero (5 digitos).

Prefijo:

e Para Sustraccion de Reservas; SRF

Ejemplos:
Prefijo del expediente - Numero (5 digitos).
SRF - 00321
e SRF-00298
e SRF-00321

Y la informacion en SILAMC esta estructurada de la siguiente manera, esta estructura aplica para los tramites

parametrizados:

e Informacion general

e Etapas
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e Actividades

e Autos y Resoluciones

e Conceptos

e Oficios

e Cobros

e Documentos

J SRF-00000

Nombre del solicitante:

Etapa(s):

Sustraccién de Reserva

Expedientes asociados: | Seleccione... V| ‘

| Tnformacin general| [ Etapas | [ Actividades | [(aurss v Resoluciones | [ concapros | oficios | [ cobro] [ pomentos |

Salvar expediente |

Imagen 25 Informacion estructura tramite sustraccion

5.1. Pestafia Informacion general

La pestafia Informacion general estd compuesto por los siguientes campos los cuales deben ser diligenciados o

seleccionados segun aplique:

NGmero de VITAL

Namero asignado desde VITAL como identificador del tramite

Nombre del expediente

Se debe diligenciar el nombre del expediente. Este campo debe ser
diligenciado por el responsable o usuario asignado.

Nombre del solicitante

Nombre del usuario solicitante

Descripcion

Se debe realizar una pequefia descripcion del proyecto del expediente. Este
campo debe ser diligenciado por el responsable o usuario asignado.

Expedientes relacionados

Digitar los expedientes con los cuales el proyecto actual tiene relacion

Sector

Através de la lista desplegable, debe seleccionar el sector al cual pertenece
el expediente.

Fecha de inicio

Esta fecha la asigna el sistema automaticamente.

Estado

Solicitud, evaluacion, seguimiento o archivo

Informacién de seguimiento

Describir informacion de seguimiento

Ubicacion
Departamento
Municipio
Corregimiento
Vereda

Area Hidrogréfica
Zona Hidrogréfica
Subzona Hidroldgica

VVVYVVY

A través de las listas desplegables se selecciona la ubicacion del proyecto.
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NOTA: ES IMPORTANTE DILIGENCIAR O SELECCIONAR LA INFORMACION DE CADA EXPEDIENTE YA QUE
ESTA ES LA INFORMACION QUE LOS REPORTES UTILIZAN.

SRF-00508 Sustraccién de Reser

# Todss
b % MADS

H=|Alv]
e

dres

uuuuuuuu

Imagen 26 Pestafia informacion general 1

Adicionalmente, en esta ventana el usuario podra encontrar los solicitantes y terceros intervinientes del proyecto y
las opciones de: Calidad de Notificado, Localizaciones, comunidades y Autoridades Ambientales.

Calidad de notificado

Identificacion Nombre Correo electrénico Direccién Teléfono  Tipe Usuario Numero Vital | Tod:

X Borrar
Nombre Verificar usuario

Norte:
Este.
k|
Adicionar localizacion
Comunidades
Comuni dades:[-——-Selecgonar—m— |Descripeién
Adicionar
Autoridades Ambientales
Autoridad Ambiental Descripcién | Tedas
MADS O
X Barrar
Autoridades:[ Selectionar—— |Descripeisn:

Adicionar autoridad

Imagen 27 Pestafia informacion general 2

5.2. Pestafia Etapas
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A través de esta opcion el usuario podra crear diferentes y varias Etapas segin lo necesite, establezcan el tipo de
etapay presione el botdn Salvar Etapa:

e Evaluacion

e Seguimiento

e Solicitud

o  Cesion tramites y derechos

Asi mismo, en esta pestafia el usuario podra ver las etapas por las que ha pasado el tramite.

J SRF-00508

Sustraccién de Reserva
Nembre del solicitante

GENCIA NACIONAL DE TIERRAS Estado: Evaluacion Expedientes asociados: | Seleccione.., M
Etapa(;

valuzcién

Salvar Etzpa
Etapa:

Nombre especifico: | Seleccione. .. v

Salvar Etapa

Nombre Tipo Etapa Todos

5

Evaluacién Evaluacidn

Borrar,

x

Pégina 1 de 1 [l Expertar
Nimero total de registros : 1

@ 2008 Ministerio se Ambiente, Vivienda y Desarroilo Tertorial

Imagen 28 Pestafia Etapas

518} Pestafia Actividades
En esta pestafia presenta las actividades del expediente o crear actividades para el expediente.

A. Buscar Expediente

Se puede consultar las actividades del expediente desde el botén Buscar actividades, teniendo en cuenta los
filtros de busqueda:

e FEtapa

e Relacionada con el rol

e Responsable

e Fecha desde

e Fecha hasta

e Estado de la actividad: en SILAMC el estado de las actividades son:
Todos

Finalizadas

Pendientes por revision

Pendientes por ejecucion

VVVYY
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J SRF-00508 Sustraccién de Reserva
Nombre del solicitante: AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS Estado: Evaluacién Expedientes asociados: | Seleccione... v

Etapa(s): Evaluacién

reral || Evapas || Actividades || Autos y

Conceptos | Oficios | [ Cobro| [ Dowmentos

Buscar actividades,
Buscar

Etapa: |Seleccione... ¥ |
Relacionadas con el rol: (¥ Hilo conductor:

Responsable: Estado actividad: | Pendiente por ejecucién ¥

Fecha desde: 22/04/2020 v Fecha hasta: [22/06/2020 v

Buscar actividades

Imagen 29 Buscar actividades

B. Crear expediente

Permite crear las actividades requeridas para el tramite.

Sequidod > Salie

> (Crear - |Buscar > Listar on visitas

J Crear expedientes

Fecha de apertura: 22/05/2020

Tipo de tramite:
Nimero VITAL

Prefijo de Expediente:
Numero de Expediente

Nombre del expediente:

H=lald

Usuario/Beneficiario: ~

Nombre de! representante: | Seleccione... ¥
Nombre del apoderado: [ Seleccione... ¥

Seleccione el tipo de sector.... ¥
Sector:

Regional v @ Todas
> @ maDS

| Crear expediente

Imagen 30 Crear expediente

5.4. Pestafia Autos y Resoluciones

En este formulario se puede consultar la informacion detallada correspondiente a un acto administrativo generado

para un expediente, el cual puede ser descargado siempre y cuando el documento este notificado o ejecutoriado y
pertenezca al sector al cual el usuario estéa asignado.
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| SRF-00496 | Sustraccién de Reserva
Nombre del solicitante: CONSORCIO CONLINEA 2 Estado: Evaluacion Expedientes asociados: | Seleccione... 3
Etapa(s): Evaluacion | Sequimiento
| Informacién general “ Etapas H Actividades H Autos y Resoluciones H Conceptos H Oficios H Gobro H Document tos
.Buscar autos y resoluciones
Buscar
Nombre: Etapa: | Seleccione... ¥
eBuscarautos v fesoluciones,
Etapa No. Responsable  Fecha Tipo - Objeto Descripcién Documento
Betancourt  31jul./2019 - Resolucién - Resolucién que  Resolucién “Por medio de la cual se sustrae temporalmente un drea de la Reserva Forestal N
Evaluacién 951 ¢= 05:30:23  Otorga o Niega Permiso Central, establecida por la Ley 2 de 1959, y se adoptan otras disposiciones, dentro del
rol 4 F
p.m. Ambiental expediente SRF 496
Evaluacién 197 Betancourt M’”_"z 2019 - 5t - Auto de Inicio Permiso  Auto "Por medio del cual se inicia la evaluacion de una solicitud de sustraccion temporal de la
YoMacon 2374 karot QLD Ambiental Reserva Forestal Central, establecida por la Ley 2 de 1959, y se adoptan otras disposiciones”
Pégina 1 de 1 (3] Esportar
Nimero total de registros : 2 —

Imagen 31 Pestafia Autos y Resoluciones

Para realizar consultas de los autos y resoluciones del expediente se puede realizar a través del filtro de etapa,
seleccionado a través de la lista la etapa requerida.

5.5. Pestafia Conceptos

En esta pestafia se visualizan, consultan y descargan los conceptos técnicos generados para un expediente.

Para realizar consultas de los conceptos técnicos del expediente se puede realizar a través del filtro de etapa,
seleccionado a través de la lista la etapa requerida.

| SRF-004956 Sustraccion de Reserva

Nombre del solicitante: CONSORCIO CONLINEA 2 Estado: Evaluacién Expedientes asociados: | Seleccione... 2

Etapa(s): Evaluacién | Sequimiento

[1nf val [Exapas | [[Actividades | [(Autas ¢ Resoluciones | Conceptos | ["Oficios | [<Gobre | [~ ooamen -

Buscar Conceptos

Buscar
Nombre: Etapa: | Seleccione... ¥
Buscar Conceptos,
Etapa No. Responsable Fecha Tipo - Descripcién Documento
B Objeto
Concepto. syiicitud de sustraccion t | de un drea de [a R Forestal Central, establecid la Ley 22 de 1959 [
oL olicitud de sustraccién temporal de un drea de |a Reserva Forestal Central, establecida por la Ley 22 de 1959, para [a
R T T L e i6n de una Zona de Manejo de Escombros y Material de Excavacion- Zodme La Coralia, en el marco del )

uag i el Temm‘; proyecto de "Gestion predial, social, ambiental y terminacion de accesos al Tanel de la Linea y obras anexas - Proyecto

= Visita cruce de la cordillera Central”, presentada por el Consorcio Conlinea 3

Pagina 1 de 1 ] Exporsa
Nmero total de registros : 1

Imagen 32 Pestafia Conceptos

5.6. Pestafa Oficios

En esta pestafia se visualiza, consulta y descargan todos los oficios generados para un expediente.

Para realizar consultas de los oficios del expediente se puede realizar a través del filtro de etapa, seleccionado a
través de la lista la etapa requerida.
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Informacién general| [Etapas | [(Actividades | [(Autos y nesaluoms“ Conceplns“ Oficios | ['Cabro | [ borumantos |
Buscar Oficios
Buscar
Nombre: Etapa: | Seleccione... ¥

| Buscar, Oficios,

Fecha de creacién NUR Asunto Resumen Remitente Destino Ver
documentos

05/dic./2018 - E1-2018- Sustraccién de Reserva - Sustraccién de Reserva - CONSORCIO CONLINEA CONSORCIO CONLINEA
01:48:10 p.m. 034116 4800900748809718001 4800900748809718001 2 2
16/may./2019 - E1-2019- Levantamiento de Veda - Levantamiento de Veda - CONSORCIO CONLINEA CONSORCIO CONLINEA
02:39:57 p.m. 14057144 4700090080105919001 4700090080105919001 3 3
10/sept./2019 - E1-2019- Enviar Informacién Soporte - Enviar Informacién Soporte - INSTITUTO NACIONAL  INSTITUTO NACIONAL
01:30:21 p.m. 090918993 4700080021580719001 - 4700080021580719001 - DE VIAS - 1 DE VIAS - I

Imagen 33 Pestafia Oficios

5.7. Pestafia Cobros

Se presentan los cobros que se han presentado para un expediente. Para el trAmite de Sustraccion no se realizan

cobros, por lo anterior no presenta informacion.

5.8. Pestafia Documentos

En esta pestafia se visualiza, consulta y descargan todos los documentos de expediente.

Seguridad |Parameirizacion] E

Repiiblica de Colomhbia Sktema de Informacién para la Gestién de Trémites Ambientales

> Salir

Etapa(s): Evaluacién

-+ Crear > Buscar dientes -+ Listar d * Progr i6n visitas FAM E ER
| ATV-00000 | Levantamiento de Veda
Mombre del solicitante: Estado: Expedientes asociados: |Se\eccmne... V|

Informacién general” Etapas H Actiuidades“ Autos y Rasoluciones ” Conceptos ] I Oficios ” Cobro] Documentos

Buscar Correspondencia

4. d

ia relaci

Nombre: Etapa: | Seleccione... W

Informacion de cor

4. d

Pagina 1 de 1
Numero total de registros : 1

Informacion de cor p ia relaci
e - - Ver
Fecha de creacion NUR Asunto Destino
documentos
16/feb/2018 - E1-2018- Levantamiento de Veda - Levantamiento de Veda - HIDROTURBINAS HIDROTURBINAS
11:45:32 a.m. 002110 4700900026058418002  4700900026058418002 DELTA 5.A.5 DELTA S.A.5

Buscar Oficios

Imagen 34 Pestafia Documentos
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6. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

6.1. Revision mddulo de correspondencia

Para consultar la correspondencia allegada desde VITAL por los usuarios externos, es importante revisar a diario
médulo correspondencia.

el

Este médulo esta ubicado en la parte superior izquierda e identificado con el sobre blanco ==
Repiblica de Colombia Sktema de Informacién para la Gestidn de Tramites Ambientales
Sequridod Expedientes + Salir
=
- |
J Correspondencia
Buscar correspondencia
Buscar correspondencia
NUR: Ndmero VITAL:
Remitente: Asunto:
Fecha desde: Fecha hasta:
Estado:l ————— Seleccionar----- hd Regional » 7] Todas
b [¥ImaDs
Buscar correspondencia
Namero total de registros : 0

Imagen 35 Correspondencia

Para acceder a la correspondencia debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Elrango de fechas a consultar no debe ser mayor a cuatro (4) meses.
e Pararealizar la consulta de la correspondencia debe retirar la seleccion de la casilla “Regional”.

e También puede utilizar los siguientes filtros de blsqueda de correspondencia:
» NUR: NUmero de radicado de la entidad

> N0mero de VITAL: Namero asignado por VITAL
La identificacion del nimero de VITAL para cada tramite es:

@,

+¢+ 35: Enviar Informacién Soporte
«» 48: Sustraccion de Reserva

> Remitente: Usuario externo

> Asunto: Identificacion relacionada al tramite.

®

«¢+ Enviar Informacion Soporte
«» Sustraccion de Reserva
> Estado
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Republica de Colom hia

Seourdod

J Correspondencia

Numero total de registros : @

Sktermna de Informacidn para la Gestidn de Tramites Ambientales

= Salir

Buscar correspondencia

NUR: Ndmero VITAL:
Remitente: Asunto:
Fecha desde: Fecha hasta: | 02/09/2018 v
Estadu.l ——-Seleccionar-——-— v Regional v [ Todas

b [ImADS

Buscar correspondencia

Buscar corr

Imagen 36 Blsqueda correspondencia

Al realizar la consulta presenta la siguiente informacion:

Republica de Colombia

e

Sktema de Informacién para la Gestidn de Trdmites Ambientales

> Salir

| Correspondencia

«/adm m%

ATV-00419

-/adm cor tradas.a:
ATV-00428

../adm _correspondencia/: das.a:
i ATV-00428
~-fadm cor tr:
.I SRF-00433

Buscar correspondencia

NUR:
Remitente:
Fecha desde: | 01/08/2018 v
Estado: [————seleccionar——
NUR Namero VITAL Remitente Regional

E1- CONSORCIO
2018- 3500090000029518001 VIAS DE
025185 COLOMBIA
E1- GENERADORA
2018- 3500090035219718011 LUZMA S.A.S.
025204 E.S.P
El- GENERADORA
2018- 3500090035219718010 LUZMA S.A.S.
025206 E.S.P
E1-
2018- 3500089091452518004 MINEROS S.A
025222

El1- DEMETRIO
2018- 4800001183012918001 MARMOLEIO
024296 ALVAREZ
= JORGE
2018 4800001052700918002 ALFREDO
008862 LORiLs
OSPINA
e g REFINERIA
‘ 2018 4700090011251518001 Cagracens
ATV-00845 SA.S
1- ALIADAS
2018-  4700090086655118007 PARA EL
024766 PROGRESO
12345678910... 2|
Pégina 3 de 11 @lMentadas)

Numero total de registros : 157

NGmero VITAL:
Asunto:
Fecha hasta: 0200972018 9]
v Regional v [Jrodas
> [Imaps

Asunto Eech

Fecha Crear
Traslado i

Enviar Informacion  5g/08/2018 29/08/2018

12:00:00 01:02:05 Crear
a.m. p.m.

Soporte -
4700090000029516001
Enviar Informacién
Soporte -
4700090035219716003

28/08/2018 29/08/2018
12:00:00 12:55:21 Crear
a.m. p.m.

Enviar Infomadia 28/08/2018 29/08/2018

12:00:00 12:52:21 Crear
am. p.m.

oporte -
4700090035219716003
Enviar Informacién
Soporte - 28/08/2018 29/08/2018

2800089091452517001 12:00:00  12:46:41 Crear
a.m. p.m.

Sustraccion de Reserva 21/08/2018 28/08/2018
- 12:00:00 03:36:19 Crear
4800001183012918001 a.m. p.m.

Sustraccion de Reserva 28/03/2018 28/08/2018
= 12:00:00 2:15:11
4800001052700918002 a.m. p.m.

Levantamiento de Veda 24/08/2018 28/08/2018
= 12:00:00 11:07:33 Crear
4700090011251518001 a.m. a.m.

Levantamiento de Veda 24/08/2018 28/08/2018
= 12:00:00 10:19:22
4700090086655118007 a.m. a.m.

Relacionar Ver

Relacionar Ver

3

Relacionar

Relacionar

<
5

<
5

Relacionar

<
3

Relacionar

|<
3

Relacionar

=3
3

Relacionar

] Exportar

Imagen 37 Resultados consulta correspondencia

El responsable asignado debe realizar la revision del modulo de correspondencia a diario y dar la gestion
correspondiente segun la solicitud del usuario externo.
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A. Solicitudes nuevas

Una solicitud es nueva cuando el nimero de VITAL inicie en:
e 48 para Sustraccion de Reserva

Sustraccion de Reserva P8/03/2018 28/08/2018

= ALFREDO
2018- [4800001052700818002 o 2:00:00 02:15:11  Crear  Crear Relacionar Ver
008862 480000105270091002 p.m. p.m.

OSPINA

Buscar correspondencia
. . . Fecha Fecha Crear Crear Relacionar Ver
Ll e e hes St dicacion Traslado Expediente Actividad Correspondencia Documentos
JORGE

Imagen 38 Solicitudes nuevas de tramites

B. Informacién adicional

Cuando las solicitudes inician en 35 y estas hacen referencia para cada tramite

5 = 2 Fecha Fecha Crear Crear Relacionar Ver
NUR  Nimero VITAL Asunto adicacién Traslado Expediente Actividad Cor ia Doc
../adm_correspondencia/entr DX E1- CONSORCIO gg;:r‘lé”fm““m” bs/os/2018 29/08/2018
2018- I3500090000029518001|va5 DE e e n0z5516001 12100:00 | 01:02:05 Crear Crear Relacionar Ver
m‘ooais 02518: coLoMBIA s L. p.m.

../adm corr entradas.asp: Ehvernormecen 8/08/2018 29/08/2018

E1-
2018- l 3500089091452518004 IMNEROS S.A 33383595914525-700‘ 2:00:00 12:46:41 Crear Crear Relacionar
RF-00433 02522 , 0 p.m.

<<
3

Buscar correspondencia

Imagen 39 Informacion adicional para los tramites

Para consultar los documentos de cada solicitud se debe dirigir a la columna “Ver Documentos” y dar clic en “Ver”

Buscar correspondencia
s = 3 Fecha Fecha Crear Crear Relacionar Ver
NUR Nimero VITAL Remitente Rﬁ_mnal' Asunto Radicacién Traslado i Actividad Cor i«-! Doc |
El- JACL)ER(BEEDO Sustraccién de Reserva 28/03/2018 28/08/2018
2018- 4800001052700918002 CORTES = 12:00:00 02:15:11 Crear Crear Relacionar Ver
008862 OSPINA 4800001052700918002 a.m. p.m.

Imagen 40 Ver documentos - modulo correspondencia

Al dar clic en la opcidn “Ver” se presenta un nuevo formulario con los documentos que el usuario externo a enviado

desde VITAL. Para visualizarlos debe dar clic en “Descargar” para cada uno de los documentos.

Una vez revisados los documentos se procede a crear el tramite en caso de que la solicitud cumpla con los requisitos

solicitados.

Si la solicitud no cumple con los requisitos solicitados se debe crear un trdmite de CORRESPONDENCIA para realizar

las solicitudes de requerimientos.
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Republica de Colombia Sktema de Informacidn para ki Gestién de Trdmites Ambientales
> Salir

= ER |

j Correspondencia

NUR: E1-2018-025346

Archivo: Examinar...

Listade de documentos
Nombre Archive
109483, rtf
773453_12_escanear0001_20180906041046.pdf
©751281_10_escanear0001_20180906041046.pdf
c751296_11_FE-2-2018-025826_20180906041046.rar

Adjuntar archivo

Adjuntar archivo

Descargar
Descargar
Descargar
Descargar
Descargar

Imagen 41 Descargar documentos

NOTA: el proceso de creacion de expediente para un Sustraccion de Reservas y Correspondencia, opera de

la misma forma.

6.2. Creacion del expediente

Para crear un expediente (previamente debe revisar los documentos enviados por el usuario) debe dirigirse a la

columna “Crear expediente”y luego clic en “Crear”.

NUR Nimero VITAL Remitente Regional Asunto
[

JORGE

CORTES

008862 OSPINA 4800001052700918002 a.m. p.m.

... Buscar correspondencia
Eecha Fecha

Radicacién Traslado

Relacionar Ver

Sustraccion de Reserva 28/03/2018 28/08/2018

E1-
2018- 4800001052700918002 ALFREDO 12:00:00  02:15:11 Relacionar

ia Doc

<
o
9

Imagen 42 Opcién Crear expediente

Al dar clic presenta un nuevo formulario el cual debe diligenciarse en su totalidad o seleccionar la informacion

pertinente:

o Fecha de apertura: Fecha que se genera automaticamente al crear el expediente.

e NUR: Numero de radicado de la entidad

e Tipo de trdmite: Es el tipo de trdmite sobre el cual se va a realizar la solicitud, este es asignado

automaticamente por el sistema
e NUmero VITAL: Numero entregado desde VITAL.

o Prefijo de expediente: Identificador de cada tramite. Para Sustraccion de Reservas es SRF, este es asignado

automaticamente por el sistema

e Numero de expediente: Numero del expediente asignado, este debe ser digitado por el responsable y de

acuerdo al consecutivo.

e Nombre del expediente: SILAMC automaticamente registra el nimero de VITAL, es importante que este sea

modificado de acuerdo y en relacion a la solicitud.
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e Usuario/Beneficiario: Usuario que realiza la solicitud del tramite.

o Nombre del representante: Nombre del representante de la solicitud del trmite.
e Nombre del apoderado: Nombre del apoderado de la solicitud del tramite.

e Sector: Sector al cual pertenece el proyecto.

Una vez el usuario haya diligenciado los campos debe dar clic en el boton Crear expediente.

J Crear expedientes |

Fecha de apertura: 22/05/2020
MUR: E1-201%-100698338
Tipo de tramite:
Miumero VITAL 4800080010051419001
Prefijo de Expediente: SRF
Numero de Expediente

Mombre del expediente:

2l =lafv|

Usuario/Beneficiario: ALCALDIA MUNICIPAL DE DAGUA

Mombre del representante: | Seleccione... r
Nombre del apoderado: | Seleccione... ¥

Selecciene... v
Sector:

Regionzl w (¢ Todas
b #IMADS

Crear expediente

Imagen 43 Crear expediente

6.3. Creacion y asignacion de actividades

Una vez creado el expediente, este lleva a un nuevo formulario para crear la actividad.
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Nombre del solicitante Estado Expedientes asociados: | Seleccione V:

Etapa(s): Evalvacidn

Actividades Aut F e ncept fi b Documertos

_Salvar actividad

NUR: £1-2016-022868 Responsable(s) v [ Todas
por regional:
Nomero VITAL: 4700090030756215( X b vIMADS
Etapa Seleccione... v‘ Selecaone.. v
e— —| Al
Actividad: Seleccione... V} ij—'—l—,
Fecha de inico: 02/09/2019 12:48:45 !y Fecha estimada de finalzacidn:
Comentano: NUR: E1-2016-022868
Selecaone... v/
Hi={alv

Imagen 44 Formulario crear actividades

Para crear correctamente la actividad debe seleccionar:

e FEtapa
e Actividad

Salvar actividad

e Comentario: Diligenciar un comentario el cual seré visualizado por los usuarios que van a participar en la

actividad

e Responsables: Al diligenciar estos campos, automaticamente carga los responsables asignados para la

gjecucion de las actividades los cuales deben ser adicionados.

Para asignar un responsable, se despliega la lista y se adiciona con “+”, se puede adicionar uno 0 mas

ejecutores, asi como uno 0 mas revisores. Es importante tener en cuenta:

Adicionar responsable

Eliminar responsable

descendente.

PAINE

| Dentro del cuadro le podemos dar algln orden en especial, organizar ascendente o

Diligenciado el formulario se debe dar clic en “Salvar actividad”
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Nombre del solictante: Estado: Expedientes asociados: | Seleccione... V
Etapa(s): Evaluacién
Informacién ‘;.w.lb 16""' J Actividades |[ Autes y Reroluciones ” Concepton || Oficios Cobro || Documantos
Salvar actividad
NUR: E1-2016-022868 Responsable(s) v (7] Todas
' por regional: ==
Nimero VITAL: 4700090030756215( % b YIMADS
Etapa: | Seteccione... Vl [ Lozano Romero, Yenny Paola V]
Actividad: "Se!e:cwne... v ﬁ:}d_\_’rj

Fecha de inico:

Comentano:

02/09/2019 12:48:45 2L Fechs estimado de finalizacion:

Proyectar acto administrativo

'umnokom«o,vm?aoh(mos)

v

Patifio Nifio, Claudia Juliana
H=jalv
‘P&ﬁﬁo Nifio, Claudia Juliana ( MADS )

Imagen 45 Salvar actividad

6.4. Ejecucion de actividades

Cuando el usuario ingresa a SILAMC, el sistema presenta “Actividades” las actividades asignadas:

Repiiblica de Colombia Sstema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

o >Sali
> Crear expediente > Buscar expedientes ~ Listar documentos - Programacié as.

| Actividades

 Crear actividad

Buscar actividades
Buscar
Tipo Tramite: [Sel ... V| Numero Ex
Relacionadas con el rol: [ Hilo conductor: []
1Selec:|o v Estado actividad:
Fecha desde: [02/08/2019 9] Fecha hasta: 0211012019 9]
Buscar actividades
/ Revisor(es) o o ﬁFe:ha de it
Nimero Tramite s % Fecha de inalizacion Ultimo 5
Bpediente e Actividad Responsables Estado y/o Fi(l;asl)lzador inicio (Estimada / Comentario Documento Numero Archivo v Todos
Real)
Sustraccién de  Generar Pendiente . R Auto de Inicio Actividad
SRF-00353  Reserva/ Autode  LozanoYenny  por  PatifoClaudia Saochi20l®-  OSfeepla0ts Permiso no
Evaluacién Inicio ejecucion S DAY SRR I Ambiental finalizada
X| Borrar
Pégina 1de 1
Nimero total de registros : 1 [38] Esportar)

Imagen 46 Formulario actividades

Los campos en este formulario son:

Numero de expediente: ejemplos:
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SRF-00008

Prefijo Namero (5 digitos)

SRF 00008

Tramite / Etapa: Nombre de la solicitud y Etapa en la cual se encuentra la solicitud en el momento. Las
etapas son: Evaluacion, Seguimiento, Solicitud, Cesion trdmites y derechos.

Actividad: Actividad o Tarea a ejecutar, revisar o finalizar por el responsable.
Responsables: Nombre de la Persona encargada de ejecutar la actividad.

Estado: Fase en la cual se encuentra la solicitud dentro de un proceso:
» Pendiente por ejecucion: el documento de la actividad se encuentra en proyeccion
» Pendiente por revision: el documento de la actividad se encuentra en revision
» Finalizadas: la actividad se encuentra finalizada

Revisor (es) y/o Finalizador (es): Persona encargada de revisar el documento elaborado por el responsable
ylo finalizar la actividad.

Fecha de inicio: Fecha de inicio de actividad.

Fecha de finalizacion (Estimada/Real): Fecha en la que se debe finalizar la actividad. Manejando tiempo
interno (Menor al tiempo estipulado por la norma) y el tiempo real (Tiempo estipulado por la Norma).

Ultimo comentario: Ultimo comentario realizado por el responsable donde indicara el estado o accion
realizada frente a la actividad.

Documento: Ultimo documento adjuntado por el responsable.
Numero: Nimero del documento, este se visualiza una vez se finaliza la actividad.

Archivo; Estado de la Actividad.
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Buscar
Etapa: |Seleccione... ¥
Relacionadas con el rol: ¥ Hilo conductor: [

Responsable: Estado actividad: |Pendiente por ejecucién ¥

Fecha desde: |22/04/2020 v Fecha hasta: [22/06/2020 b

| Buscar actividades
Nimero e o Revisor(es) y/o e Ates A .
Expediente Tramite / Etapa Actividad Responsables Estado Finalizador{es) Fecha de inicio Ultimo Comentario Documento Numero Archivo y/ Todos
z Concepto Actividad
Sustraccién de Concepto P Pendiente 17/abr./2020 - Andres i o)
SRF-00508  pecerva / Evaluacion Técnico  COd0Pa EiMY o eiacugon  Franco Andres 08:55:13 a.m. FernandoFrancoFandino LESRico ac
i Visita finalizada
X Borrar
Pégina 1 de 1
| 38| Expartar
Ndmero total de registros : 1 l:l_.&.‘..d

Imagen 47 Pestafia actividades 1

Para ejecutar la actividad asignada, se debe realizar los siguientes pasos:

e Irala pestafia Actividades
e Dar clic en el nombre de la actividad

Buscar
Etapa: Seleccone... ¥
Relacionadas con el rol: ¥ Hilo conductor.
Responsable Estado actividad: | Pendiente por ejecucdn ¥

Fecha desde: [22/04/2020 v Facha hasta: |22/06/2020 v

Némero ; ' Revisor(es) y/o 5 Z =
Expediente Tramite / Etapa | Actividad Responsables  Estado Finalizador(es) Fecha de Inicio  Ultimo Comentario Documento Numero Archivo o Jedes)

SpF-pospg  Sustraccidn de Cérdoba Eimy _ Cendiente s 17/abe./2020 - Andres _%mm Activided
e Reserva / Evaluacion nigo ~ordobs MY por ejecucion B 08:55:13 a.m. FernandoFrancoFandino 1ESMIEO 14
Visita finalizada
X Batrar
Pagina 1 de 1
2 | Exportar,
Nimero total de registros : 1 lJ...L__

Imagen 48 Pestafia actividades 2

Al dar clic sobre el nombre de la actividad presenta el siguiente formulario
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J ATV-00000 2 Veda

Nombre del solicitante: Estado: Evaluacién Expedientes asociades:

Etapa(s): Evaluacién

[Infnrmacién general” Etapas ” Actividades H Autos y Resoluciones H Concepros H Oficios H Cnbr’n][ Documentos |

Tramite / Etapa:
Autor:
Actividad: .
Fecha de inicio: 30/08/2019 12:56:44 '5"-
‘echa de finalizacién: 22/sep/2019 - 12:56:44 p.m.
Comentario:
Responsable(s) por regional:

¥ [ Todas
I maps

Seleccione... ~

ErEE

Revisor(es):

[ seleccione... ~

4= ol

Salvar actividad

Salvar comentario

Estado de la actividad:

Comentario sobre la actividad:

Error Asociado: - - - -
[ analisis [Jcoherencia [ Consistencia
[JPresentacién [ Redaccién

Adjuntar decumento: Examinar...

=]

.

Buscar Flantillas

Adicionar

Namero de Actuacion:

Datos del documento resultante de esta actividad

Descripcion del documento:

£ 0,00/%

Salvar comentario

Saivar actividad__ |

Imagen 49 Formulario actividades

En la parte superior del formulario presenta la siguiente informacion:

e Tramite / Etapa
e Autor: Responsable en SILAMC de crear las actividades
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e Actividad: Nombre de la actividad
e Fecha de inicio
e Fecha de finalizacién
e Comentario
e Responsables
» Ejecutores
» Revisores y finalizadores
J 000 ' Veda
Nombre del solicitante: Estado: Evaluacidn Expedientes asociados: |Seleccione... V|

Etapa(s): Evaluacidn

Infarmmacién general l I Etapas ” Actividades H Autos v Resoluciones H Conceptos H Oficios H Cobro H Documentos |

__Salvar actividad_ |
Tramite / Etapa:
Autor;
Actividad:
Fecha de inicio: 30/08/2019 12:56:44 i
‘echa de finalizacion: 22/sep/2019 - 12:56:44 p.m.

Comentario:

Responsable(s) por regional:

v [/ Todas
b [¥IMADS
Seleccione... v
H=lalv
Revisor{es):
[ seleccione... v
H=lalv

Salvar actividad

Imagen 50 Parte 1 formulario actividades

A continuacion, se relacionan lo campos del formulario de la actividad donde el usuario interactGa y que es fundamental
que diligencie

e Comentario sobre la actividad: campo que permite realizar la comunicacion con los responsables de generar el
documento final.

Calle 37 No. 8 - 40 36
Conmutador +57 6013323400

www.minambiente.gov.co

Bogota, Colombia



http://www.minambiente.gov.co/

MINISTERIO DE AMBIENTE Y NOMBRE DEL DOCUMENTO MAD@E

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacién Ambiental grado de Gestion
Version: 5 Vigencia: 06/10/2022 Codigo: GM-NA02

e  Error asociado: campo que le permite a los revisores hacer la devolucion de los documentos con el fin de realizar
los ajustes por parte del ejecutor.

¢ Adjuntar documento: campo donde se adjunta el documento asociado a la actividad.

e NUmero de actuacion: campo donde se digita el nimero del oficio, concepto técnico o acto administrativo para
finalizar la actividad.

o Descripcion del documento: se describe de manera resumida el contenido del documento.

Salvar comentario

Estado de |a actividad:

Comentario sobre |a actividad:

Error Asociado: . ; . ;
[ analisis [Ocoherencia [ consistencia

[Trresentacion [ Redaccion

Adjuntar documento: Examinar... Adicionar

H=

T

Buscar Plantillas

Mumero de Actuacion:

Datos del documento resultante de esta actividad

Descripcion del documento:

$0,00%

Salvar comentario

Imagen 51 Parte 2 formulario actividades

Es importante diligenciar todos los campos, tal y como se presenta en la siguiente imagen:
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Estado de |z actividad:

Comentario sobre |a actividad:
campo que permite realizar la
comunicacién con los responsables de
generar el documento final.

e eociado: _ ) . ;
rror Asociado [ analisis [ coherencia [] Consistencia

[ presentacién [JRedaccién

Adjuntar documento: I Examinar... IAdicmnar |

H=

F

Numero del documento

Nimero de Actuacidn:

Buscar Plantillas

Datos del documento resultante de esta actividad

Descripcion del documento:
Campo donde se describe de manera
resumida el contenido del
documento

$0,00%

Salvar comentario

Salvar comentario

Una vez el usuario ha subido su documento debe dar clic en “salvar comentario” para que este continle el flujo

Imagen 52 Formulario actividad diligenciado

de la operacion.

Siempre y cuando el estado de la actividad se encuentre en estado “Activa”, les llevara el documento a ejecucion
las veces que sea necesario.

6.5. Revisién de actividades

Cuando el o los usuarios responsables de la ejecucion de la actividad realizan este proceso, el documento pasa para

revision, lo que indica que cambia de estado y pasa a “pendiente por revisién”.

El revisor debe descargar el documento desde la opcion Documento actual o desde la Bitcora opcion Documento, se debe
tener en cuenta descargar la ultima version del documento ya que en esta se muestran todas las versiones

adjuntadas.
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El revisor puede devolver a ejecucion la actividad para que se realicen ajustes al documento, en caso de que este ya
este para finalizacion, deberd realizar comentario sobre la actividad y salvar comentario.

Documento actual:

Salvar actividad
Comentario Error Reportado Autor Fecha Documento | Tedos
Proyecté auto de seguimiento 02/sep/2019 - 03:03:16 p.m. |
X Borrar.
Pagina 1 de 1 [5€] Exparear
Nimero total de de registros : 1
Salvar comentario
Estado de la actividad:
Comentario sobre la actividad: campo que permite realizar la
icacién con losr bles de
generar el documento final.
A: 3 .
Enor Asodiada [ Analisis [Jcoherencia [ consistencia
[presentacion []Redaccién
Adjuntar documento: Examinar... Adicionar

+=]

:

Buscar Plantillas

Namero de Actuacion:

Datos del documento resultante de esta actividad

Descripcién del documento: proyecto de "Explotacién de la Mina La Jagua“,
localizado en jurisdiccién del municipio de La A
Jagua de Ibirico en el departamento del Cesar, a
cargo de las sociedades CARBONES DE LA JAGUA v
S.A., identificada con NIT: 802.024.439-2,

$0,00¢
Acoge concepto/oficio: ‘ Seleccione... N
Modifica/Ratifica Auto/Resolucién: (g e 5 parifics O Revoca
[seleccione... M

| =|A|v|

CARBONES DE LA JAGUA S.A

Usuarios a Notificar:

|Se|ecc10ne.“ v

H=lalv

Usuarios a Comunicar

Imagen 53 Formulario actividad revision

Tal y como se muestra en la imagen anterior, el revisor debe descargar el documento desde la opcion “documento

actual” o desde la bitacora, en esta bitdcora se registra todas las versiones del documento de la actividad y la accion
realizada para cada una de ellas.
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Una vez realizada las observaciones el revisor debe dar clic en “Salvar comentario”

Siempre y cuando el estado de la actividad se encuentre en estado “Activa”, les llevara el documento a revision las

veces que sea necesario.

6.6. Finalizacién de actividades

Para la finalizacion de las actividades es de importante que el documento sea la version final. Una vez el documento
este de listo previa correcciones y supervisiones (se considera que este es el documento final) se anexa el documento

y se debe tener en cuenta:

e Estado de la actividad debe cambiarse a finalizada

Estado de la actividad:

¢ Numero de actuacion: digitar el nimero del oficio, concepto técnico o acto administrativo

Mamero de Actuacidn: 323

e Y por Gltimo: Salvar comentario.

Estado de la actividad:

Comentario sobre la actividad:

Error Asociado:

Adjuntar documento:

campo que permite realizar la
comunicacién con los responsables de
generar el documento final.

[ analisis [Jcoherencia [] consistencia

[ Presentacién [ Redaccian

Examinar... Adicionar

=+l =|

-

Mimero de Actuacion:

323 e

Buscar Plantillas

Imagen 54 Formulario actividad campos diligenciados para finalizacion
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Pégina 1 de 1

Proyecté auto de seguimiento

Documento actual:

Comentario Error Reportado Autor Fecha

02/sep/2019 - 03:03:16 p.m.

Nimero total de de registros : 1

Estado de |z actividad: | Finalizada v

Comentario sobre la actividad:

campo que permite realizar la
on con los resp bles de
generar el documento final.

Error Asociado:

[ analisis [Jcaherencia [] consistencia

[presentacion []Redaccién

Adjuntar documento: Examinar... | Adicionar

Nimero de Actuacién: 533 x

Buscar Plantillas
Datos del documento resultante de esta actividad
Descripcién del documento: |proyecto de "Explotacion de la Mina La Jagua”,
localizade en jurisdiccion del municipio de La ~
Jagua de Ibirico en el departamento del Cesar, a

cargo de |las sociedades CARBONES DE LA JAGUA w
S.A., identificada con NIT: 802.024.439-2,

$0,001%

Acoge concepto/oficio: | Seleccione... v

ifi i / on: o - ~ . ~
Modifica/Ratifica Auto/Resolucion: @y sie . O gatifica O Revoca

Seleccione... v

[ seleceione... v

| =| |~

. CARBONES DE LA JAGUA 5.A
Usuarios a Notificar:

Filtros Usuarios: Buscar
[ seleccione... v

il =l 2l

Usuarios & Comunicar

Salvar actividad
Documento | Tedes |
O

% Barrar

5] Exporear

Salvar comentario

Salvar comentario

El sistema genera un mensaje: ¢ Esta seguro que desea finalizar esta actividad?

Imagen 55 Formulario actividad finalizacién

Se daclic en “Aceptar”
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Estado de la actividad: Finalizada v

Comentario sobre la actividad:

Error Asociado: B 3
Analisis _| Coherencia Consistencia

.
Mensaje de pagina web &

Adjul ]

0 ¢Esta seguro que desea Finalizar esta actividad?

{ Aceptar J{ Cancelar

Buscar Plantillas

Salvar comentario

Imagen 56 Mensaje confirmacion finalizacion actividad

Una vez la actividad haya finalizado, automaticamente lo lleva a la pestafia del documento (Conceptos, Autos,

Resoluciones, Oficios).

Es importante verificar que el documento se genere y se guarde en la pestafia correspondiente. (Conceptos, Autos,

Resoluciones, Oficios).

Para tener en cuenta:

e El Ultimo documento adjuntado siempre va a ser el documento actual. La herramienta maneja el historial de todos

los documentos presentados.

¢ Si el documento esta para revision se inicia nuevamente todo el proceso. Para esto se debe descargar el
documento y guardarlo en el equipo, ya que al descargar es un archivo temporal y no queda guardado. Por ende,
si realiza cambios, correcciones y observaciones al documento sin guardar perdera el trabajo realizado. Es por
esto que resaltamos la importancia de guardar en el equipo o en cualquier medio extraible el documento
descargado, trabajar en él y luego adjuntar el documento en la herramienta.

e Este mismo proceso se debe realizar las veces que sean necesarias hasta que el documento este correcto.

6.7. Verificar notificacion de un acto administrativo

Para verificar si un acto administrativo ha sido notificado, debe ir a la pestafia “Autos y Resoluciones” del expediente
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p — F ] P e Y ——
Informacidn qeneral ” Etapas || Actividades |IAutosuRg§o|u(innes HIConceptas H Oficios H Cobro ” Documentos |
Buscar autos y resoluciones
Buscar
Nombre: Etapa: Seleccione... ¥
Buscar autos y resoluciones
Etapa No.  Responsable Fecha Tipo - Objeto Descripcion Documento
Evaluacidn 01 Comba Carlos 22/2br./2020 - 03:57:51 p.m. Auto - Auto de Inicio Permiso Ambiental Auto de Inicio
Pagina 1de 1 @ G
Ndmero total de registros : 1 E—

Imagen 57 Consulta 1 notificacion acto administrativo

Ubicar la columna “Fecha” y dar clic sobre la fecha del acto administrativo que se desea consultar

‘.Im'armacién qenersl || Etapas H Actividades || Autos y Resoluciones H Conceptos H Oficios H Cuhru” Documentos |
Buscar autos y resaluciones
Buscar
Nombre: Etapa: Seleccionz.., ¥
Buscar autos y resaluciones
Etapa No.  Responsabl Eecha Tipo - Objeto Descripcidn Documento
Evaluacidn 01 Comba Carlos 22/abr,/2020 - 03:57:51 p.m. Auto - Auto de Inicio Permiso Ambiental Auto de Inicio
Pagina 1 de 1
. 3| Exportar
Numera total de registros : 1 D_‘

Imagen 58 Consulta 2 notificacion acto administrativo

El sistema les presenta un mensjae inforamtivo indicando si el acto adminsitrativo ha sido notificado. En caso de que
este haya sido notificado, les informa el usuario y la fecha de notificacion.

@ Noes seguro | vital.anla.gov.co/SilaMC/adm_expedientes/exp_auto_resolucion.aspx?doclD=958325&explD=132046 P g @
Google 'G Microsoft Word - L... e Smart Fit - Locd ~ . Mapas Departamen.., 3
vital.anla.gov.co dice
Imagen 59 Consulta 3 notificacion acto administrativo
7. OPCIONES PARA RESTAURAR Y CAMBIAR LA CLAVE
SILAMC presenta dos opciones relacionadas con la clave de acceso al sistema:
Calle 37 No. 8 - 40 43
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a. Olvide mi clave
b. Cambiar mi clave

7.1. Olvide mi clave

Para los casos que el usuario no recuerde la clave, debe utilizar la opcién “Olvide mi clave” y al correo electrénico le
serd enviada una nueva clave.

Paso 1. Ingrese a SILA'y de clic en la opcién “Olvide mi clave”

- f\ o
Liberfad y Oden

» Olvide mi clave

» Cambiar mi clave

Imagen 60 Olvide mi clave

Paso 2: Digite su usuario y luego de clic en la opcion “Recordar clave”
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Imagen 61 Recordar clave

Al correo electronico institucional registrado en SILA MC le sera enviada su nueva clave

Con esta nueva clave suministrada al correo electrénico, podra nuevamente acceder a SILA MC.

D Recibidos x

notificacionesvital@minambiente.gov.co
parami «

AVISO LEGAL: Este correo contiene

Reestablecimiento de clave. (Sistema de licencias ambientales - SILA -)

Su nueva clave para ingresar al sistema es: 256hgMpl50BqDg

LEGAL NOTICE: This e-mail contains

retenar, imprimir, copiar, distribuir o hacar pablico su contenido, de hacerlo podria tener consecusncias legales como las contenidas en la Ley 1273 del 5 de Enero de 2009 y todas las que le
apliquen. Si ha recibido este correo por eror, por favor informe al remitente y luego bémelo. Si usted es el destinatario, le solicitamos mantener resarva sobre el contenido, los datos o informacién de

contacto del remitente y en general sobre la informacién de este documento y/o archivos adjuntos, a no ser que exista una autorizacién explicita.

[Mensaje recortado] Ver todo el mensaje

print, copy, distribute or make public its content, on the contrary it could have legal repercussions as contained in Law 1273 of 5 January 2009 and all that apply .If you have received this e-mail
fransmission in error, Please inform the sender and then delete it. If you are the intended recipient, we ask you not to make public the content, the data or contact information of the sender and in

general the information of this document or attached file, unless a written authorization exists.

ial del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - MADS. Si Usted no es el destinatario, le informamos que no podré usar,

of Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - MADS. If you are not the intended recipient, you should not use, hold,

Imagen 62 Correo electrénico envio de nueva clave
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7.2. Cambiar mi clave

Para los casos en que el usuario requiera cambiar la clave, el proceso de cambio es inmediato. Es fundamental
recordar la clave actual.

Paso 1. Ingrese a SILA y de clic en la opcién “Cambiar mi clave”

Republica de Colombia

» 57\ s
Libertad y Orden

Sistema de Informacién para la Gestién de Tramites Ambientales

Usuaﬁ

Clave Actual: _- m

lngre_ggr
= Olvide mi clave
| » Cambiar mi clave I

Imagen 63 Cambiar mi clave

Paso 2: Se presenta un formulario con los siguientes campos, los cuales deben ser diligenciados en su totalidad:

e Usuario: Digite su usuario

o Clave: Digite su clave actual

e Nueva clave: Digite su nueva clave

e Confirma nueva clave: Confirme su nueva clave
Una vez diligenciados de clic en “Cambiar clave”
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; Republica de Colombia

I mgggrv%' &‘E‘: I Cancelar

Imagen 64 Cambiar clave

El sistema le informaré que el cambio ha sido exitoso. Y nuevamente podra acceder a SILAMC.

8. RECOMENDACIONES

} Republica de Colombia

Imagen 65 Cambio de clave exitoso

= Alingresar por primera vez al sistema, este pedira el cambio de contrasefia. Debe realizar el cambio de
la contrasefia teniendo en cuenta:

» Por seguridad la contrasefia debe tener como minimo ocho (8) caracteres.
» La contrasefia debe contener caracteres especiales, letras mindsculas y mayusculas.
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= (Cada vez que se descargue un documento y se trabaje en él, este debe ser guardado en el equipo o
cualquier medio de almacenamiento (USB, CD, Disco duro Extraible...).

= Para generar el nombre del documento debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:
El nombre del documento no debe ser mayor a 10 caracteres.

No debe utilizar caracteres especiales, ni tildes ().

No usar el signo punto (.) para separar las palabras

No debe llevar la letra fi.

No utilizar espacios.

VVVYY

El nombre de estos archivos debe ser, ejemplo:
» SRF102Auto
SRF297Concepto

= Las imégenes pueden aumentar considerablemente el tamafio de archivo de un documento. Para esto
se puede reducir la resolucion de o comprimir la imagen sin perder calidad.

= Diligenciar todos los campos del formulario de cada actividad.

9. IMPORTANCIA Y VENTAJAS DE UTILIZAR SILAMC

a. SILA MC es un medio eficaz y eficiente para la gestion de los tramites con lo que se garantiza mayor control,
seguimiento y respuesta de las solicitudes.

b. En SILA MC se conoce el estado del tramite: etapa y actividad, asi mismo las personas responsables de
ejecucion, revision y finalizacion de dichas actividades.

c. Consulta de las versiones de los documentos de cada una de las actividades hasta la generacion del documento
final.

d. Obtener reportes reales y confiables que servira como insumo para la toma de decisiones administrativas y
gerenciales.

e. SILA MC cumple con la politica de Cero Papel. Esta politica, estable la disminucion del uso del papel mediante
la sustitucion de los documentos en fisico por soportes digitales y medios electrénicos garantizando la eficacia y
efectividad de los resultados de los procesos.

f.  Consulta de documentos de manera inmediata sin necesidad de acudir al archivo fisico. Esto de gran importancia
ya que la solicitud o entrega de expedientes se realiza en dias establecidos (lunes y viernes) debido a que el
Archivo se encuentra en un lugar diferente y alejado de las instalaciones de la entidad.

g. Alserun ambiente web facilita el ingreso, consulta y ejecucion de actividades asignadas sin restriccion de horario
y lugar.

h. Se cuenta con respaldo de seguridad de la informacion al estar en el sistema.

i.  Se garantiza la disponibilidad, integridad y confiabilidad de la informacion registrada en SILAMC.
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