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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 Informaciéon
para la Gestion de Tramites Ambientales-SILA MC en relacion a los tramites de Evaluacién de Viabilidad de
sustraccién en areas de reserva forestal de orden nacional y Levantamiento parcial de veda de especies de
flora silvestre de orden nacional.

ALCANCE

La presente guia es de uso obligatorio para los funcionarios y contratistas de la Direccién de Bosques,
Biodiversidad y Servicios Ecosistémicos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible que desarrollan
actividades en el marco de los tramites de Evaluacién de viabilidad de sustraccion en areas de reserva forestal
de orden nacional y Levantamiento parcial de veda de especies de flora silvestre 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 informacién 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

o Creacidn de expedientes para atencién de solicitudes

o Asignacion de tareas para atencion de solicitudes

e  Generacion de documentos en linea

e Consultay descarga de documentos enviados por los usuarios solicitantes.

o Expedicidn de Actos Administrativos.

e Expedicién de Oficios de Requerimientos.

o Mejorar tiempos de respuesta

¢ 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 SILAMC

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.anla.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:

a. http://www.minambiente.gov.co
b. Tramites y Servicios

c. Tramites Minambiente

d. SILA

e. Documentos

f.

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

| | minambiente.gov.co |

foow

El ambiente | \u
nambiente T e X
es de tOdOS | Seleccionar idioma v

N° Visitantes 1254269

Inicio v Ministerio El Ministro v Tematicas Tramites y Servicios v Servicios de Atencion al ciudadano ~ Normativa

Esta aqui: Home » Servicios de Atencién al ciudadano » Tramites y Servicios Buscar o\

Tramites y Servicios

Imagen 1 Ingreso a SILA desde portal web MADS



http://vital.anla.gov.co/SILAMC/Login.aspx
http://www.minambiente.gov.co/

MINISTERIO DE AMBIENTE Y . ARIC RNO A
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 2 Vigencia: 06/09/2019 Cédigo: G-M-INA-02
Inicio ~ Ministerio El Ministro ~ Tematicas Tramites y Servicios ~ Servicios de Atencion al ciudadano ~ Normativa
Esta aqui: Home » Tramites Minambiente » SILA Buscar. q
SILA
Detalles

Categoria: Bosques, Biodiversidad y Servicios Ecosistémicos - Articulos
ElPublicado: 25 Julio 2017

Sistema de Informacién para la Gestidon de tramites Ambientales

SILA es un Software para la Gestion de Tramites a la medida de las Autoridades
Ambientales.

El cual permite:

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

* Expedicion de Actos Administrativos.

* Expedicion de Oficios de Requerimientos.

e - s 3 » Olvice mi dave
* Programacion de Visitas Técnicas + Camaiar mi deve

I Documentos -

- Guia usuarios internos

- Ingreso a Sila - Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales I

- Guia usuarios internos

Imagen 2 Ingreso a SILA desde portal web MADS

2. PAGINA DE INICIO SILA MC

» Olvide mi clave
» Cambiar mi clave

Imagen 3 Pdgina inicio SILAMC
3. INGRESO A SILAMC
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Para ingresar a SILA MC digite su usuario y contrasefia. El usuario previamente debe ser creado por el
Administrador del sistema.

usuario
ExEEEEEEXE

» Olvide mi clave
— #» Cambiar mi clave

Imagen 4 Ingreso a SILAMC

4. MODULOS SILA MC

SILA MC presenta los siguientes modulos:

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

dod fParametrizacidn] Expedientes Financiero » Salir

EREEE

Imagen 5 Mddulos SILAMC

a. Seguridad

b. Parametrizacion
c. Expedientes

d. Reportes

e. Financiero

41. Seguridad

Maédulo exclusivo de gestion del administrador de SILA MC.

9
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Repihblica de Colombia Sktema de Informacién pana la Gestién de Tramites Ambientales

Parametrizacidn

Expedients > Salir

FARME

Imagen 6 Mddulo Seguridad

4.2, Parametrizacion

Maodulo exclusivo de gestion del administrador de SILA MC.

Repiblica de Colom hia Sstema de Informacidén pam la Gestion de Tramites Ambientales

Seguridad | Parametrizacion| FExpedientes > Salir

Imagen 7 Mddulo Parametrizacion

43. Expedientes

En este médulo, los usuarios tienen acceso a los expediente, consulta y creacion de los mismos.

Republica de Colombia

Sequricad --

= Crea e - Busca

Sktema de Informacién pama la Gestidn de Tramites Ambientales

> Salir

Imagen 8 Mddulo Expedientes
4.31. Crear expediente

Repablica de Colombia Sktema de Informacién pana la Gestién de Tramites Ambientales

Reportes | Financiero

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 informacion
requerida segun el formulario.

10
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J Crear expedientes |

Fecha de apertura: dd/mm/aaaa

Tipo de tramite: |Seleccione... R
Mdmero VITAL

Prefijo de Expediente:

Numero de Expediente

Mombre del expediente:

H=laly]

Usuario/Beneficiario:

Mombre del representante: |Seleccione... Vl

Mombre del apoderado: |Seleccic-ne... Vl

Seleccione el tipo de sector.... Vl

Sector:

Seleccione el sector.... Vl

Regional » [ Todas
b Wimaps

Crear expedients

2 2009 Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desamollo Termritorial.

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 trdmite: Es el tipo de trdmite sobre el cual se va a realizar la solicitud.

e Prefijo de expediente: Identificador de cada tramite.

e Numero de expediente: Numero del expediente asignado.

o Nombre del expediente: Nombre del expediente.

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

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

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

e Sector: Sector al cual pertenece el proyecto.

1
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Una vez el usuario haya diligenciado los campos debe dar clic en el boton Crear expediente.

4.3.2. Buscar expediente

Seguridad |Parametrizacién

= Crear expediente - Buscar expedientes -» Listar documentes -* Programacion visitas

J Buscar expedientes ]

MNimero de expediente: Entrar

Mombre del expediente:
Mdmero VITAL:

No. referencia:

Tipo de tramite: | ————— Seleccionar----—- hd

Estado:

Departamento: | Seleccione... Vl

Usuario:

Sector:
Fecha desde: Fecha hasta:
(dd/mm/zaaa) 01/03/2013 W (dd/mm/aaaa) 01/09/2019 v
Regional: [ Todas

Buscar expediente

J Resultado de busqueda de expedientes

[ MNdmero total de registros : 0 l

Imagen 11 Formulario Buscar Expediente
Por medio de esta ventana el usuario puede buscar uno o varios expedientes a través de las siguientes
opciones:

e Numero de expediente (texto): Digitar el numero del expediente a buscar y luego dar clic en
Entrar.

e Nombre del expediente (texto)

e Numero VITAL (Numérico)

o Tipo de tramite (Lista)

o Estado (Lista): Solicitud, evaluacién, seguimiento, archivo

o 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)

12
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Al seleccionar cualquiera de los campos anteriores podra acceder a la consulta, para esto debe dar clic
en “Buscar expediente”, automaticamente el sistema filtrara su bisqueda para listar los resultados. Esta
misma lista de resultados de la busqueda puede ser exportada a un archivo de Excel.

J Resultado de blusgqueda de expedientes ]

No. Tramite MNombre Estado Nimero VITAL
ATV Levantamiento de . ,opices Conexién Pacifico 2 Evaluacién 4700090074089315001
00277 Veda L :

{%& ‘I;i\éaantamlentu & Autopista Conexion Pacifico 3. Unidad Funcional 5, La Felisa - La Pintada, Intervencion de taludes Evaluacion 4700090076335717003
‘%3 \I}Z\éaantamlenlu de Bucaramanga - Pamplona, Unidad Funcional 1, sector Conectante C1 - €2, Construccion Via Nueva Evaluacion 4700090097271317002

ATV-  Levantamiento de Bucaramanga - Pamplona, Unidad Funcional 2, Sectores de rehabilitacion (PR3-400 - PR18-400, .

00559 Veda carril (PR18+400 - PR68+000) e RO e
C:J%S ‘I}z\éaantamlenlu de Campo para el programa de Prospeccién Sismica PUT 13 2D - Bloque PUT 13 Evaluacién 4700089999306817001

ATV-  Levantamiento de . c
00683 Veda Cantera El Guadual Titulo Minero 14672 Evaluacion 4700089010025117005
SRF-  Sustraccion de Conformacién de Zona de Disposicion de Material de Excavacion (ZODME) ..

00491 Reserva Linea y segunda Calzada Calarca - Cajamarca Evaluacién 4300080021580718001

SRF-  Sustraccion de Consorcio ECC, Cedido al Consorcio LS Cisneros Loboguerrero Evaluacién 4800090029347615003

00340 Reserva

Pagina 1 de 21 M Mertedes 5] Exportar

Nimero total de registros :

Imagen 12 Resultados buscar expediente

4.3.3. Listar documentos

Seguridad JParametrizacién

-+ Crear expediente -* Buscar expedientes

- Listar documentos | -+ Programacidn visitas

J Buscar documentos L

Nimero de expediente:

Tipo de tramite: | Seleccione... b

Ndmero de documento:

Afio:
Tipo de documento:

Objeto (descripcidon) de documento:

Fecha desde: Fecha hasta:
(dd/mm/aaaa) |[]1.I'[]1.l'198[] v| (dd/mm/aaaa) 02/092019 -

Regional: ¥ Todas

Buscar documentos

Imagen 13 Formulario listar documentos

13
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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 informacién:

o Tipo y objeto del acto administrativo

¢ No. de acto administrativo

e Responsables

e Fecha

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

e Documentos: Podra acceder al docuemento

J Resultado de bisqueda de actos administrativos |
§ _ - No. de acto Nimero de
Tipo y objeto del acto administrativo adminictrative  Responsables Fecha expediente Etapa  Documentos

. - .. . L . - Ramirez 30/08/2019 g 4 .
Concepto Técnico Visita - Concepto de evaluacién al proyecto "Parque Edlico Windpeshi 0152 Nathas 02:58:42 pm,  AIV-00848  Evaluacion
Concepto Técnice de Medificacion - Concepto de Medificacion, emitido en el 2016 32 Melo Alexandra c??;g?é;”;i ATV-00250  Seguimiento

. Velasquez 29/08/2019
Concepto Técnico de Seguimiento - Concepto para seguimiento 0151 S 06:16:20 pm, | ATV-00351  Seguimiento
Concepto Técnico Visita - Evaluacién de solicitud de sustraccién definitiva de dreas a la Reserva Forestal Central ST =
establecida por la Ley 23 de 1959, para el desarrollo del proyecto Tinel de La Linea y Segunda Calzada Calarca - 52 Franco Andres e SRF-00494 Evaluacién

05:04:26 p.m.

Cajamarca - Proyecto Cruce de Cordillera Central.
Concepto Técnico de Modificacién - Se anexa concepto técnico numerado y firmado para proyeccién de acto e Villamizar 29/08/2019 ATV-00252  Seguimiento
administrativo o Yesmin 10:40:14 am, ~ SD=Neds

5A . o = e Villamizar 28/08/2019 = .
Concepto Técnico Visita - Concepto técnico numerado y firmado para proyeccién de acto administrativo 0189 o 02:54:12 p.m,  AIV-00908  Evaluacion
Concepto Téenico Aclarateric - Anexo concepte técnice numerado y firmade para proyeceién de acto i Wilches Winston _ 28/08/2019 ST Evaluacion
administrativo 11:01:16 a.m. ——

- ; . : isic T 27/08/2019 . B
Concepto Técnico de Seguimiento - Concepto técnico de seguimiento para revision ATV_428 0187 Barbosa Wilmar ;=71 04 pam ATV-00428  Seguimiento B
Concepto Técnico Visita - Concepto técnico de evaluacion de informacién adicional. 0186 Melo Alexandra (271002015 ATv-00010  Evaluacién

. . . 27/08/2019 .
Concepto Técnico Visita - Concepto técnico numerado y firmado para proyeccién de acto administrativo. 0185 Melo Alexandra =7 5 0 ATV-00668  Evaluacién
Concepto Técnice Visita - Concepto técnico numerado y firmado para proyeccién de acto administrative 0184 Barbosa Wilmar 13_7;5?5?2" ATV-00972  Evaluacién
Concepto Técnico de Seguimiento - Sequimiento medidas rescate y parcelas proyecto vial Rumichaca - Pasto, Ramirez 26/08/2019 o
tramo Pedreagal - Catambuco o182 Nathalia 07:54:28 p.m. ATV-00608  Seguimiento
Concepto Técnico Visita - Concepto técnico de aprobacién de modificacién de Ia Resolucién 1846 de 2017. 0183 Lopez Laura cggg_sguplfﬁ ATV-00536  Evaluacién
Concepto Téenico de Seguimiento - Se anexa concepto técnico de seguimiento numerado y firmado para o Cérdoba Eimy 23/08/2019 ATV-00361  Seguimiento
proyeccion de acto administrative. e 11:45:01 am, DR
12345678910... 2l
Pagina 1 de 343 @) Mertades ] Exportar.
Nimero total de registros : 5136

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 busqueda 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.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y . ARIC RNO A

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 2 Vigencia: 06/09/2019

Cédigo: G-M-INA-02

Sequdod

-+ Buscar e

> Crear ediente

J Buscar programacion de visitas ]

Crear Emaramau'én

Numero de
expediente. Ejm. .
LAM4077,LAM40T8: Seleccionar... v
Fecha de visita L .
desde: |01/01/1980 v Fecha de visita hasta: (0210912019 v
(dd/mm/aaaa) ({dd/mm/aaaa)
Sector: | Seleccionar... V|

Seleccione.....

Ubicacion:

Seleccione.....

Solicitante: | Seleccionar...

[visita de seguimiento
Tipo de

seguimiento: O Seguimiento documental

[visita de campo

Buscar programacion

Imagen 15 Programacion visitas

A. Crear programacion

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

campos:

Programacion manual de visitas

|

Buscar Eﬂﬂmmacl{}n

| Seleccionar...

v]

Expediente: .
Buscar ediente

Actiidad:

Fecha de visita o inicio de 01/09/2019 I

il

actividad:
| Seleccione...

actividad:

Responsables de la
| =|alv|

Descripoion de visita:

Salvar Pm&lamacién

Salvar Programacién

Imagen 16 Crear programacion
B. Buscar programacion
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC

Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 2

Vigencia: 06/09/2019 Cédigo: G-M-INA-02

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

J' Resultade de programacion de visitas de| I
Salvar Actividades |
Cidigodel  Nombre ~ Mimerode - Fechade yuopgeacte  Fechadeacto Fecha de visita o de Responsables dela  REzPon=abledue  po.oipcion
expediente  actividad ‘t“.“m."t“ EEi inistrati inistrativo B inicio de actividad actividad e de visita
écnico técnico actividad
R +|=|Al v

Practicar Visita No ha sido
ATV-01002 vy Andlisis Evaluacisn  |01/01/1900 -

e [owotr190 v programada

Seleccione... v

Imagen 17 Buscar programacion

4.4. Reportes

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

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

Seguridad Expedientes | Rer Financiero > Salir
-» Planeador -» Configurador -+ Listado Reportes - Grupos de Actividad, - Confi reportes de actividades F E Bi

Imagen 18 Mddulo Reportes

En la opcién Listado Reportes, se encuentra el listado de los reportes parametrizados.

Republica de Colomhia Sktema de Informacién para la Gestidn de Tramites Ambientales

Seguridad Expedientes | & S
-+ Planeador -+ Configurador - Grupos de Actividlades - Configurar reportes de actividades

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
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Version: 2 Vigencia: 06/09/2019 Cédigo: G-M-INA-02

CSV (delimitdo por comoas)
Archivo TIFF

Archivo PDF de Acrobat
Archivo Web

Excel

4 4 |1 of1 b P Emt
Archivo XML con datos de informe

CsY (delimitado por comas)
Archivo TIFF

Archivo PDF de Acrobat
Archivo Web

Excel

Imagen 20 Formato exportar reporte

4.5, Financiero

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

Republica de Colombia

Seguridad Expedientes

< Cobros -+ Costos -+ Balance

Sktema de Informacién para la Gestién de Trdmites Ambientales

|— Inanciero

Repories +Salir

Imagen 21 Mddulo Financiero

4.6. Otros médulos

Repliblica de Colombia Sstema de Informacion para ka Gestion de Tramites Ambientales

'&s | Reportes | Financiero

4.6.1. Planeador

EE Permite llevar de manera organizada las actividades de cada usuario SILAMC.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y : ARIC RNC .
DESARROLLO SOSTENIBLE ” .
Proceso: Instrumentacion Ambiental
Version: 2 Vigencia: 06/09/2019 Cédigo: G-M-INA-02
l Planeador
Consultar Planeador
= anterior siguiente =
Seleccione los criterios de Bisqueda
Grupo de Trabajo: | Seleccione. . A4
Responsable: s
Convenciones: B Sobrecarga W Full Disponible
Mes y afio »
Dias» LMMJIVSDLMMIVSDLMMIVSDLMMIVSD
Nimero de dias »
=« anterior siguiente =
Consultar Planeador
4.6.2. Correspondencia

=1 En este modulo se visualiza las solicitudes nuevas, respuestas a requerimientos de informacién
adicional, informacién complementaria y demas informacion que el usuario externo ha enviado desde la
Ventanilla Integral de Tramites Ambientales — VITAL.

Republica de Colombia

Seguridad |Parametrizacién

-+ Crear expediente - Buscar e

Sktema de Informacién para la Gestidn de Trdmites Ambientales

es | Reportes | Financiero
-+ Progra 16N wisi

acion visitas

> Salir

J Correspondencia
Buscar m@ndencia
Buscar correspondencia
MUR: MNiamero VITAL:
Remitente: Asunto:
Fecha desde: Fecha hasta:
Estado:| _____ Seleccionar-—— W Regional w [ Todas

b [YIMADS
Buscar m@ndmda

Mumero total de registros : 0

4.6.3. Tareas
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y . ARIC RNO A
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 2 Vigencia: 06/09/2019 Cédigo: G-M-INA-02

E Permite el acceso a las actividades asignadas a cada usuario SILAMC.

Repiiblica de Colombia Sktema de Informacidn parg la Gestién de Trdmites Ambientales

Segudad - Sl
- Crear - Buscar P 5 Pr i6n visitas EEAEE |

Actividades

Crear actividad
Buscar actividades

Buscar
Tipo Tramite: [ Seleccione... ~| Numero Expediente:
Relacionadas con el rol: Hilo conductor: [

Responsable: [Salacdane.. V] estado sctvidas:
Fecha desde: |01/08/2019 v Fecha hasta: [01/10/2019 v

Buscar actividades

Revisor Fecha de

Nimero Tramite / - (es)y/o Fechade finalizacién Ultimo _ Tod
Expediente Etapa Actividad Responsables Estado jizador  inido  (Estimada/ Comentarip Dotumento Numero Archivo ¥ Todosy
(es) Real)
senerar uto que
Levantamiento ﬁﬁ Pendiente -0, 30/ago/2019 22/5ep/2019 Concepto Actividad
ATV-00487 de Veda / Acoge Parra Farley -09:43:53 - 09:43:53 Técnico de no O
Concepto . SONIA - !
Seguimiento . ejecucién a.m. am. Sequimiento finalizada
Técnico de Sequimiento
Seauimiento fermiso
=cquimiento Ambiental
Generar Auto de
Acto de Solicitud de
Sustraccion de Solicitud de Pendiente 30/ago/2019 15/sep/2019 Informacién Actividad
SRF-00490 Reserva / Informacién a‘:f““" por G;:g:ﬂm - 05:47:01 - 08:00:00 Adicional no O
Evaluacion Adicional ejecucion a.m. a.m. para finalizada
nara Parmisa

Figura 1 Mddulos tareas SILA

4.6.4. Plantillas

Plantillas: Permite un acceso directo al modulo de Plantillas.

J Plantillas

............................... =

Buscar plantilla :

LSRR PR R R ==

-

Buscar
Mombre:

Buscar plantilla

Cerrar ventana

Figura 2 Mddulo Plantillas

5. EXPEDIENTES
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Instrumentacién Ambiental

MA

Sistema Integrado de Gestién

Version: 2 Vigencia: 06/09/2019

Cédigo: G-M-INA-02

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

Prefijo del expediente - Numero (5 digitos).
Prefijos:
e Para Levantamiento de Veda: ATV
e Para Sustraccion de Reservas: SRF
Ejemplos:
Prefijo del expediente - Numero (5 digitos).
ATV - 00168
SRF - 00321
e ATV-00168
e ATV-00653
e SRF-00298
e SRF-00321

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

tramites parametrizados:

e Informacion general
e FEtapas

o Actividades

e Autos y Resoluciones
e Conceptos

e Oficios

e Cobros

e Documentos
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GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC

MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE ., . Sistema Integrado de Gestién
Proceso: Instrumentacién Ambiental
Version: 2 Vigencia: 06/09/2019 Cédigo: G-M-INA-02
J ATV-00000 Levantamiento de Veda

MNombre del solicitante:

Etapa(s): Evaluacién

Estado:

Expedientes asociados: |Se|eccmne... V|

J Informacién general | |.Etapas..| | Actividades | ‘ Autos y Resoluciones.] | Conceptos.] | Oficios | | Cobro.| I Documentos |

Salvar expediente

Imagen 22 Informacion estructura tramite veda

j SRF-00000 |

Sustraccién de Reserva

Mombre del solicitante:

Etapa(s):

Estado:

Expedientes asociados: | Seleccione... V|

J Informacién general | | Etapas.] | Actividades | | AUTOE Y Resoluciones..‘ | Conceptos.l | oficios | | Cobro.l [ Documentos |

Salvar expediente

Imagen 23 Informacion estructura trdmite sustraccion

5.1.

Pestafia Informacion general

La pestafia Informacion general esta compuesto por los siguientes campos los cuales deben ser
diligenciados o seleccionados segun aplique:

Numero de VITAL

Numero 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

A través 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

Informacion de seguimiento

Describir informacion de seguimiento

Ubicacion A través de las listas desplegables se selecciona la ubicacion del
» Departamento proyecto.
» Municipio
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC

Proceso: Instrumentacién Ambiental

Sistema Integrado de Gestién

Version: 2

Vigencia: 06/09/2019

Cédigo: G-M-INA-02

Corregimiento
Vereda

Area Hidrografica
Zona Hidrografica
Subzona Hidrolégica

VVVVYVYYVY

NOTA: ES IMPORTANTE DILIGENCIAR O SELECCIONAR LA INFORMACION DE CADA EXPEDIENTE
YA QUE ESTA ES LA INFORMACION QUE LOS REPORTES UTILIZAN.

| ATV-00000 Levantamiento de Veda
Nombre del solicitante: Estado: asociados: [Sel ~
Etapa(s):
JInfnrmz(iﬂnq aaaaa I” Etapas ” Actividades ”.Autus ¢ Resoluciones ‘ [ Cnnteptns..‘ [ oOficios H thm.HI Document s |
Salvar expediente
Nimero Vital:
Hombre del expediente: A~ Sector: [ Seleccionar—— v
W
Fecha de inicio:
Nombre del solicitante:
=] |~
Descripcior Informacién de seguimiento:
Expedientes Relacionados: I a programacién de visitas
=] |~
Ubicacion: Regionales » [7]Todas
Departamento: [ Seleccione..... v b FMADS
Municipio: | seleccione.... V'
Corregimiento:| seleccione.... V'
Vereda:[ seleccione.... V'
Area Hidrogrdfica: [ Seleccione..... ~
Zona Hidrogréfica: | seleccione.... v
Subzona Hidroldgica:| seleccione.... v
] =[Afv]
Salvar expediente

Imagen 24 Pestaiia informacion general 1

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

Ambientales.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC
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Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 2 Vigencia: 06/09/2019 Cédigo: G-M-INA-02

Calidad de notificado

Identificacion Nombre Correo electrénico Direccién Teléfono  Tipo Usuario Numero Vital | Toedes
X Borrar
Nombre: Verificar usuario

Localizaciones

Nombre de la Localizacion:

Tipo de geometria:

@ plane O Grados

Norte:
Este:
&=
Adicionar localizacién
Comunidades
Comunidades:[ _selecgionar—— v |Descripeién:
Adicionar comunidad
Autoridades Ambientales
Autoridad Ambiental Descripcién ) Tados
MADS O
5‘ Borrar
Autoridades:[_____ Seleccionar—— v |Descripcién:

Adicionar autoridad

@ NG Ministarin ds Ambiants \iviands « Nazarmiin Tarinis

Imagen 25 Pestafia informacion general 2

5.2, Pestaiia Etapas

A través de esta opcion el usuario podra crear diferentes y varias Etapas segun lo necesite, establezcan el
tipo de etapa y presione el botdn Salvar Etapa:

e Evaluacién

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.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 2 Vigencia: 06/09/2019 Cédigo: G-M-INA-02
Repihblica de Colombia Sktema de Informacién para la Gestién de Tramites Ambientales
o Expediertes > Salir
- |Crear diente > Buscar expedientes > Listar d tos -+ Progr 6n visitas
J ATV-00000 Levantamiento de Veda
Mombre del solicitante: Estado: Expedientes asociados: |SE|eccwune... Vl

Etapa(s): Evaluacién

Infarmscién ger\eral” Etapas ” Actividades ” Autos y Resoluciones ” Concepuos ” Oficios H Cobro” Documentos ]

Salvar Etapa
[SELEH Seleccione...
Cesidn Tramites y Derechos
Nombre especifico: | Eyaluacién
Seguimiento
solicitud mealiabapa,,
Nombre Tipo Etapa | Todos |
Evaluacién Evaluacién |
X Barrar

Pagina 1 de 1 ] Espartar

Numero total de registros : 1

Imagen 26 Pestafa Etapas

5.3. Pestaiia 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:

o FEtapa

e Relacionada con el rol

e Responsable

e Fechadesde

e Fecha hasta

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

Finalizadas

Pendientes por revisién

Pendientes por ejecucion

VVYY
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y . ARIC RNO A
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 2 Vigencia: 06/09/2019 Cédigo: G-M-INA-02

Repiiblica de Colombia Sktema de Informacién para la Gestién de Trédmites Ambientales

Segurdod portes
expediente -+ Buscar ex ientes i

-+ Crea = -# Program

> Salir

j ATV-00000 ] Levantamiento de Veda

MNombre del solicitante: Estado: Expedientes asociados: ‘Selecciune... V|

Etapa(s): Evaluacién

[Inrormacian genmﬂ Eepes (n(uuidades M’Autos . Resomciones][ c°ncepcos][ oﬁcios] e (e

M
. [Losersmans |
Etaga:
Relacionadas con el rol: Hilo conductor: []
Responsable: | R “| Estade actividad: | Pendiente por ejecucién V|

Fecha desde: |01/08/2019 v Fecha hasta: |01/10/2019 v

| Buscar actividades

MNamero total de registros : 0

Imagen 27 Buscar actividades

B. Crear expediente
Permite crear las actividades requeridas para el tramite.

Repablica de Colom bia Sktema de Informacién para la Gestién de Tramites Ambientales

Seo.ridod >Sali
expediente -+ Bus: = ientes - I= ' 3 idn visitas ZEr v JEy

ATV-00000 1

Levantamiento de Veda

Nombre del solicitante: Estado: Expedientes asociados: |Se|ecciune... W

Etapa(s): Evaluacion

Informacién general n(ﬁuidades][Ams.,.nasaluciones][Concepmsw oﬂcios] Cobra [ Documentas ]

Responsable(s
Etapa: por?’egicnal:( } v [odas
- - b [vIMaDs
Actividad:
. el | Seleccione... v
Fecha de inicio: [01/09/2019 10:33:17 Fecha estimada de finalizacién:
Comentario: jjjj
| Seleccione... hd

& 2008 Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial

Imagen 28 Crear expediente
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC m
DESARROLLO SOSTENIBLE Sistema Infegrado de Gesfien

Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 2 Vigencia: 06/09/2019 Cédigo: G-M-INA-02

5.4. Pestaiia 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
0 ejecutoriado y pertenezca al sector al cual el usuario esta asignado.

Republica de Colombia Sstema de Informacién para la Gestion de Tramites Ambientales
Seguridad Expediertes >Sali
-+ Crear diente - Buscar dientes - Listar doc it -+ Progr on visitas =] @;Q/
J' ATV-00000 1 Levantamiento de Veda
Nombre del solicitante: Estado: Expedientes asociados: | Seleccione... V|

Etapa(s): Evaluacién

I.Informacién general.] [ Etapas.] [ Actividades.] [ Autos y Resoluciones ] [ Conceptos.] [ Oficios 1 [.Cobro.” Documentos |
Buscar autos y resoluciones
Buscar
Buscar autos y resoluciones
Etapa No. Responsable Fecha Tipo - Objeto Descripcion Documento
Evaluagién 3373 08/feb/2019 - 06:09:50 Auto - Auto d_e Solicitud de Informacién Adicional Auto de requerimiento de informacién
p.m. Permiso Ambiental adicional.
= /mar/ —02:99: . ) L T
Evaluacion 056 St 201?“ 02:23:22 5 ito - Auto de Inicio Permiso Ambiental Auto de Inicio
Pagina 1 de 1 @ Exportar

Numero total de registros : 2

Imagen 29 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. Pestaiia 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.
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Version: 2 Vigencia: 06/09/2019 Cédigo: G-M-INA-02

Repuhblica de Colomhbia Skterna de Informacion para la Gestidn de Tramites Ambientales

Sequridod > Salie

-~ Crear expediente - Buscar expedientes - Listar documentos - Programacién visitas
J ATV-00000 | Levantamiento de Veda
Nombre del solicitante: Estado: Expedientes asociados: |Seleccione... V‘

Etapa(s): Evaluacién

[Infnrmaman general] Etapas [Actiuidades”mms v nesnmcinnas” Conceptos ” oﬁcins] Cnhrn] Bocumentos

Buscar Conceptos
Buscar
Buscar Cnnuew
Etapa MNo. Responsable Fecha Tipo - Objeto Descripcion Documento
17/iul/2018 - Concepto - concepto técnico de solicitud de informacidn adicional en el marco .
Evaluacién 00183 17/1ul/2018 - Concepto Técnico  evaluacién ??del ATV 739 - "Pequefia central Hidroeléctrica - PCH
06:48:33 p.m. e P N
Visita en los municipios Jardin
Pigina 1 de 1 . F—
Namero total de registros : 1

Imagen 30 Pestafia Conceptos

5.6. Pestaia 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.

J ATV-00000 | Levantamiento de Veda

Nombre del solicitante: Estado: Expedientes asociados: |Seleccione... V‘

Etapa(s): Evaluacidn

[Informacién genera\] (Etapas] [ Actividades ] [ Autos v Resoluciones” Conceptos” Oficios ] Cobro] Documentos

Buscar

Buscar Oficios

Buscar Oficios

4

Informacidn de cor p ia relaci
s . - Ver
Fecha de creacion NUR Asunto Resumen Remitente Destino P
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 5.A.5

Pagina 1 de 1
Numero total de registros : 1

Imagen 31 Pestafia Oficios
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5.7. Pestaiia Cobros

Se presentan los cobros que se han presentado para un expediente. Los tramites de Veda y Sustraccién
no 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.

Repiiblica de Colombia

Sktema de Informacidn para la Gestién de Trdmites Ambientales

Seguridad | Parametrizacién > Salir
“ Crear diente -* Buscar dientes - Listar d - Progr ion visitas ﬁm E*.;./

J ATV-00000 |

Levantamiento de Veda

Nombre del solicitante:

Etapa(s): Evaluacién

Estado: Expedientes asociados: |5e\eccione... V|

Infarmacian general” Etapas H Actividades ” Autos v Resoluciones ” Conceptos ] I Oficios ” Cobro] Documentos

Buscar Correspond.
Informacidn de cor pond ia relad d;
Nombre: Etapa: | Seleccione... W
Buscar Oficios
Informacidn de cor pond ia relaci d:
- . o 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 S.A.5 DELTA 5.A.5
Pagina 1 de 1
Numero total de registros : 1

Imagen 32 Pestafia Documentos

6. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

6.1. Revisiéon médulo de correspondencia

Para consultar la correspondencia allegada desde VITAL por los usuarios externos, es importante revisar

a diario el modulo correspondencia.

Este modulo esta ubicado en la parte superior izquierda e identificado con el sobre blanco =
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Repiiblica de Colomhia

Sequrisod > Salir
EﬂBI@'%
=l B

Sktema de Informacidén para ki Gestidn de Trédmites Ambientales

J Correspondencia

Nimero total de registros : 0

Buscar correspondencia

Buscar correspondencia

NUR: Mimero VITAL:
Remitente: Asunto:
Fecha desde: Fecha hasta:
Estado:l _____ Seleccionar——-—- ¥ Regional w  [] Todas

3 MADS

Buscar correspondencia

Para acceder a la corresp

Imagen 33 Correspondencia

ondencia debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

o 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 busqueda de correspondencia:
» NUR: Numero de radicado de la entidad

> Numero de VITAL: Numero asignado por VITAL

La iden

K/
0’0

> Remite

> Asunto

7
0'0

K/ 7
LS X4

> Estado

tificacion del nimero de VITAL para cada tramite es:
35: Enviar Informacién Soporte
48: Sustraccion de Reserva
47: Levantamiento de Veda

nte: Usuario externo
: Identificacion relacionada al tramite.
Enviar Informacion Soporte

Sustraccion de Reserva
Levantamiento de Veda
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Republica de Colombia Sktema de Informacién para la Gestidn de Tramites Ambientales

Sequidod - Sali

j Correspondencia

Buscar correspondencia

NUR: Nimero VITAL:
Remitente: Asunto:
Fecha desde: Fecha hasta: ’W
Estado: [ ___seleccionar——, w Regional w [JTgdas
> [IMADS

Buscar mﬂndeﬂda

MNumero total de registros : 0

Imagen 34 Busqueda correspondencia

Al realizar la consulta presenta la siguiente informacion:

eplblica de Colombia Sktema de Informacién para la Gestidn de Trédmites Ambientales

Sequridad > Salir

i [ 15

J Correspondencia
Buscar col sﬂndeﬂ\ﬁa
Buscar correspondencia
NUR: Nimero VITAL:
Remitente: Asunto:
Fecha desde:| 01/08/2018 A Fecha hasta: 02/09/2018 v
caado Redens + [ Jrogas
» [Imaps
Buscar correspondencia
. _ 5 Fecha Eecha Crear  Crear Relacionar Ver
NUR  NimeroVITAL  Remitente Regional Asunto | e | o
-./adm_correspondencia/entrad. El- CONSORCIO g:::;é",’mmam" 28/08/2018 29/08/2018
2018-  3500080000028518001 VIAS DE 12:00:00  01:02:05 Crear Crear Relacionar Ver
@ e 025185 COLOMBIA 4700080000028516001 & p.m.
adm ia/entrad El- GENERADORA E:::;é’['"'mac‘°“ 25/08/2018 29/08/2018
2018- 3500030035219718011 LUZMA S.A.S. e 035219716003 12:00:00  12:55:21 Crear Crear Relacionar ver
ATV-00428 025204 ES.P ‘ am. p.m.
--/adm_corres, entradas.aspx g GENERADORA g::;rté"f“""“‘““ 28/08/2018 25/08/2018
2018- 3500080035215718010 LUZMA 5.A.5 12:00:00 12:52:21 Crear Crear Relacionar Ver
@ AT 025206 ES.P 4700080035218716003 p.m.
SR e El- E:;:rrté"_'“""“‘““ 28/08/2018 29/08/2018
@ 2018- 3500089091452518004 MINEROS S.A e 01450517001 12:00:00  12:46:41 Crear Crear Relacionar Ver
SRF.00433 025222 B a.m. p.m.
El- DEMETRIO Sustraccién de Reserva 21/08/2018 28/08/2018
2018- 4800001183012815001 MARMOLEIO - 12:00:00  03:36:19 Crear Crear Relacionar Ver
024296 ALVAREZ 4800001183012918001 a.m. p.m.
E1- N Sustraccién de Reserva 28/03/2018 28/08/2018
2018-  4800001052700915002 HReLY - 12:00:00 02:15:11 Crear Crear Relacionar Ver
008862 . 4800001052700918002 a.m. p.m.
-./adm correspond entradas.aspx 1- SE""ERIA Levantamiento de Veda 24/08/2018 28/08/2018
2018-  4700090011251518001 Capra cenn - 12:00:00 11:07:33 Crear Crear Relacionar ver
ATV-00845 024841 s 4700090011251518001 a.m. am.
E1- ALIADAS Levantamiento de Veda 24/08/2018 28/05/2018
2018-  4700030086655118007 PARA EL - 12:00:00  10:19:22 Crear Crear Relacionar Ver
024766 PROGRESO 4700090086655118007 a.m. am.
12345678910, 3l
Pagina 3 de 11 @ldsntades] [38] Expartar
Himero total de registros : 157

Imagen 35 Resultados consulta correspondencia

El responsable asignado debe realizar la revisién del mddulo de correspondencia a diario y dar la gestién
correspondiente segun la solicitud del usuario externo.
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A. Solicitudes nuevas

Una solicitud es nueva cuando el numero de VITAL inicie en:
e 48 para Sustraccion de Reserva
e 47 para Levantamiento de Veda

Buscar correspendencia
. Fecha Fecha Crear  Crear Relacionar Ver
NUR  Ndmero VITAL Asunto adicacién Traslado iente Actividad Cor ia Doc
E1- CL’ESSDD Sustraccién de Reserva pa/03/2018 28/08/2018
2018- [4800001052700518002 [FLRED: - 2:00:00 02:15:11 Crear Crear Relacionar Vver
0088621 p 4800001052700918002 p.m. p.m.
~fadm_correspondencia/entradas.aspx g1- EEREEE Levantamiento de Veda 24/08/2018 28/08/2018
@ 2018-  4700090011251518001 Cpor cons - 12:00:00  11:07:33 Crear Crear Relacionar Ver
CTTIeE 024841 e 4700090011251518001 a.m. am.
El- ALIADAS Levantamiento de Veda [p4/08/2018 28/08/2018
2015 [4700090085655218007 aRa EL - 2:00:00 10:19:22 Crear Crear Relacionar Ver
24766 PROGRESO 4700090086655118007 f.m. a.m.

Imagen 36 Solicitudes nuevas de tramites

B. Informacion adicional

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

Buscar correspondencia

. . ; Eecha Fecha Crear Crear Relacionar Vver
L —_— Remitente  Regional EStnks) adicacién Traslado FExpedi Actividad C ia Doc
./adm_correspondenciafentradas.aspx 1. CONSORCIO gg\éloﬂrrtelrformawn basos/2018 29/08/2018
2018- [3500090000029518001|VIAS DE 2:00:00  01:02:05 Crear Crear Relacionar Ver
@ ST nzs[B_COLOMBIA TR B oy p.m.
./adm _correspondenciafentradas.aspx 1. SEnu\éloarrtelrformamn | A _
2018- | 3500089091452518004 MINEROS S.A e 001452517007 |2:00:00  12:46:41 Crear Crear Relacionar Vver
SRF-00433 02522 h .m. p.m.

Imagen 37 Informacidn adicional para los tramites

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

113 tH
en “Ver
Buscar correspondencia
- - . Fecha Fecha Crear Crear Relacionar Ver
hug Nomero VITAL Remitente “ﬂ&ﬂ' Asunte Radicacién Traslado di Actividad C d ia!nocumerltusl
El- JAEEPC\;EEDD 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 38 Ver documentos - médulo correspondencia

Al dar clic en la opcion “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 d¢ CORRESPONDENCIA

para realizar las solicitudes de requerimientos.
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Repiiklica de Colombia

Sequridad Expedientes

Sktema de Informacion para la Gestidn de Tramites Ambientales

> Salir

EEEE:

J Correspondencia

Adjuntar archivo
NUR: E1-2018-025846

Archivo: Examinar...

Adjuntar archivo
Listado de documentos

Nombre Archivo
109483.ritf
773453_12_escanear0001_20180906041046.pdf
c751281_10_escanearD001_20180906041046.pdf
€751296_11 E-2-2018-025826_20180906041046.rar

Descargar
Descargar
Descargar
Descargar
Descargar

Imagen 39 Descargar documentos

NOTA: el proceso de creacion de expediente para un tramite de Levantamiento de Veda, 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”.

Buscar correspondencia

I Ceron Fecha Fecha Crear Crear Relacionar
. Radicacién Traslado dii Actividad Corr d

Sustraccion de Reserva 28/03/2018 28/08/
12:0

2018
0:00  02:15:11 Crear
p.m.

Imagen 40 Opcion Crear expediente

Ver
ia Doc

NUR

Nimero VITAL

- JORGE
ALFREDO
2018-  4800001052700918002 n

ooese2 OSPINA

Relacionar er

4800001052700918002 a.m.

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

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

e NUR: Numero de radicado de la entidad

o Tipo de tramite: 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.

e Prefijo de expediente: Identificador de cada tramite. Para Levantamiento de Veda es ATV y para
Sustraccion de Reservas es SRF, este es asignado automaticamente por el sistema

o Numero de expediente: Numero del expediente asignado, este debe ser digitado por el
responsable y de acuerdo al consecutivo.

o Nombre del expediente: SILAMC autométicamente registra el nimero de VITAL, es importante
que este sea modificado de acuerdo y en relacion a la solicitud.
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o  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.

J.Crear expedientes ]

Fecha de apertura: 02/0%/20138
NUR: E1-2013-025846

Tipo de tramite: | Levantamiento de Veda W

Mamero VITAL 4700081000059818002

Prefijo de Expediente: AT
Mimero de Expediente

Nombre del expediente: | pyantamiento de Veda -
4700081000059818002

H=lalvi

Usuario/Beneficianio: |[AGUAS DE MANIZALES S.A E.S.P

Nombre del representante: | Seleccione... V|

Nombre del apoderado: | Seleccione... V|

Seleccione... W

Sector:

Seleccione... V|
Regional - [ Todas
b [vIMADS

Crear expediente

Imagen 41 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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J ATV-00000 ' Levantamiento de Veda

Nombre del solicitante: Estado: Expedientes asociados: |5e|ecci0ne... V|

Etapa(s): Evaluacién

Informacién genera\” Etapas || Actividades H Autos y Resoluciones || Conceptos ” Oficios || Cnhrn” Documentos |

Salvar actividad |

NUR: £1-2016-022868 Responsable(s) v [4]Todas
por regional:
Numero VITAL: 4700090030756215( x b ¥ MADS
Etapa:
+| —| Al v
Actividads = Al

Fecha de inicio: 02/09/2019 12:48:45 A4H Fecha estimada de finalizacién:

Comentario: NUR: E1-2016-022868

= Alv|

F

Salvar actividad

Imagen 42 Formulario crear actividades

Para crear correctamente la actividad debe seleccionar:

e FEtapa

e Actividad

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

o Responsables: Al diligenciar estos campos, automaticamente carga los responsables asignados
para la ejecucién 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 o mas revisores. Es importante tener en cuenta:

Adicionar responsable

Eliminar responsable

ascendente o descendente.

1> L0+

| Dentro del cuadro le podemos dar algun orden en especial, organizar

Diligenciado el formulario se debe dar clic en “Salvar actividad”
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ATV-00000

|

Levantamiento de Veda

Nombre del solicitante: Estado:

Etapa(s): Evaluacién

Expedientes asociades:

‘Seleccione... V|

[Informaclén general] Etapas [ Actividades ”Autos Y Reso\uclones] [ Conceptos]( OﬂCIOS] Cobro] Documentos

Fecha de inicio: 02/09/2019 12:48:45 —3-‘_. Fecha estimada de finalizacién:

Comentario: Proyectar acto administrativo

Salvar actividad
NUR: F1-2016-022868 Responsable(s) v [ Todas
por regional:
Numero VITAL: 4700090030756215( x B MADS
Etapa: | Lozano Romero, Yenny Pacla V|
ctvidad +=|alv]

Lozano Romero, Yenny Paola [ MADS )

| Patifio Nifio, Claudia Juliana w
X =] Al
Patifio Nifio, Claudia Juliana ( MADS )
Salvar actividad

Imagen 43 Salvar actividad

6.4. Ejecucién de actividades

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

Repiiblica de Colombia Sktema de Informacion pam la Gestion de Tramites Ambientales
Seguridad |Parametrizacion Reportfes | Financiero > Salir
- Crear i - Buscar i - Listar E idn visitas A B B
Actividades }
Crear actividad
Buscar actividades
Buscar
Tipo Tramite: [Seleccione... | Numero Expediente:
et
Relacionadas con el rol: [+ Hilo conductor: []

Responsable: \Se\ecc\une... W Estado actividad: | Pendiente por ejecucién v

Fechs desde: 021082019 %] Fechs hasts: [02/10/2018 9]
Buscar actividades

Revisor(es) fockisde i
Namero Tramite / . S, Fecha de finalizacién Ultimo _
Tt e Adtividad Responsables Estado  y/o Fl(l;l)lzadur P, (Fstimada /  Comentario DoCumento Numero Archivo v/, Todss
Real)
Sustraccion de  Generar Pendiente B B Auto de Inicio Actividad
SRF-00353  Reserva / Auto de Lozano Yenny por Patifio Claudia gg{::'_’fsmg S;{:;'.’ﬁmg Permiso no
Evaluacién Inicio ejecucién 48:43 p.m. “48:45 p.m. Ambiental finalizada
& Botrar
Pégina 1 de 1
Nimero total de registros : 1 (] Espartar)

Imagen 44 Formulario actividades
Los campos en este formulario son:

NUmero de expediente: ejemplos:
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ATV-00009
SRF-00008

Prefijo Numero (5 digitos)

ATV 00009
SRF 00008

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

o Estado: Fase en la cual se encuentra la solicitud dentro de un proceso:

» Pendiente por ejecucién: el documento de la actividad se encuentra en

proyeccién

» Pendiente por revision: el documento de la actividad se encuentra en revision

» Finalizadas: la actividad se encuentra finalizada

o Revisor (es) y/o Finalizador (es): Persona encargada de revisar el documento elaborado por el

responsable y/o finalizar la actividad.

e Fecha de inicio: Fecha de inicio de actividad.

e Fecha de finalizacién (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).

e 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.
e Numero: Nimero del documento, este se visualiza una vez se finaliza la actividad.

e Archivo: Estado de la Actividad.

Republica de Colombia Sktema de Informacion pana la Gestién de Trémites Ambientales
> Salir
- Crear expediente ~ Buscar expedientes * Listar documentos  ~ Programacion visitas Eﬁ i @rq/ J

| Actividades |

Crear actividad
Buscar actividades
Buscar
Tipo Tramite: Seleccione... ¥ Numero Expediente:
Etapa: Seleccione.. ¥
relacionadas con el ral: @] Hilo conductar: |7
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Imagen 45 Pestafia actividades 1

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

o Iralapestafia Actividades
e Dar click en el nombre de la actividad

Republica de Colomhbia

J Actividades |

Sktema de Informacion pana la Gestidn de Tramites Ambientales

Seouridod Expedlertes

< Crear expediente - Buscar expedientes - Listar documentos - Programacidn visitas
——————————————N—N———————————————————

= Salir

FARE B

Crear actividad

Fecha desde: |02/03/2019 - Fecha hasta: |02/06/2019 w

Fecha de

7 P Revisor(es) ———— Sy
Nimero Tramite / — = Fecha de finalizacion Ultimo
Expediente Etapa el EmED e FI(Ig]IZHdBr inicio (Estimada / Comentario

Real)
Levantamiento [Genersr Pendiente
ATV-00693  de Veda / Auto de Lozano Claudia por Castro Claudia ?;{:;'_’f;émg - ?g{:;?ﬁmg -
Evaluacian Inicio ejecucién i48:40 p.m. i48:4 p.m.
Pagina 1 de 1

Ndmero total de registros @ 1

Buscar actividades

Buscar
Tipo Tramite: | Seleccione... “| Numero Expediente:
Relacionadas con el rol: Hile conductor; []
ble: |5e|accmna..‘ hd Estado actividad:

Buscar actividades

Documento Numero Archivo  a Todos

Auto de Inicio
Permiso
Ambiental

Actividad
no
finalizada

X, Borrar

58] Exportar

Imagen 46 Pestafia actividades 2

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

Nombre del selicitante: Estado: Evaluacién Expedientes asociados:

Etapa(s): Ewaluacidén

[Enformacién sansral| [Exapas | [ actuidades | [ Autos y Resslucianas | [ |[eicios | [(cobro | [ momumentes |

Salvar actividad |

Tramite / Etapa:
Autor:
Actividad: .
Fecha de inicio: [30/08/2019 12:56:44 4
‘echa de finalizacién: 22/sep/2019 - 12:56:44 p.m.

Comentario:

Responsable(s) por regional:

~ [Todas
3 MADS
Seleccione... ~
il =) -8 gl
Revisor{es):
| Selecrione... hd
ECE R
Salvar actividad
Salvar comentario
Estade de la actividad:
Comentario sobre la actividad:
E Asociado:
rror AsetAASt M analisis [Jcoherencia [ Consistendia
[JPresentacién [JRedaccién
Adjuntar documento: Examinar... T e

E-E|

.

Buscar Plantillas

Numero de Actuacién:

Datos del documente resultante de esta actividad

Descripcién del decumento:

% 0,00/

Salvar comentario

Imagen 47 Formulario actividades
En la parte superior del formulario presenta la siguiente informacién:

e Tramite / Etapa
e Autor: Responsable en SILAMC de crear las actividades
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e Actividad: Nombre de la actividad
e Fechade inicio
e Fecha de finalizacién
e Comentario
e Responsables
» Ejecutores
» Revisores y finalizadores

J ATV-00000

Levantamiento de Veda

MNombre del solicitante: Estado: Evaluacidn Expedientes asociados: |Seleccione... V|

Etapa(s): Evaluacion

Infarmacian general l [ Etapas H Actividades H Autos y Resoluciones H Conceptos H Oficios H Cobrol Documentos

Trémite / Etapa:
Autor:

Actividad:

Fecha de inicio: [30/08/2010 12:56:44 =h

‘echa de finalizacién: 22/sep/2019 - 12:56:44 p.m.
Comentario:

Responsable(s) por regional:

¥ [v|Todas
b [VIMADS

Seleccione... W

HSa~

Revisor{es):

|Seleccione... v

FPPT

Salvar actividad l

Salvar actividad

Imagen 48 Parte 1 formulario actividades

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

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

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.

o Numero de actuacién: campo donde se digita el numero del oficio, concepto técnico o acto
administrativo para finalizar la actividad.

o Descripcién 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

[ presentacin []Redaccién

Adjuntar documento: Examinar...

H=

F

Buscar Plantillas

Adicionar

Mumero de Actuacion:

Datos del documento resultante de esta actividad

Descripcion del documento:

£ 0,002

Salvar comentario

Imagen 49 Parte 2 formulario actividades
Es importante diligenciar todos los campos, tal y como se presenta en la siguiente imagen:
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Nimero de Actuacidn:

Descripcidn del documento:

e Asociado: - ) . -
rror Aseciado: M b alisis [ coherencia [ Consistencia

Adjuntar documento:

Estado de |a actividad:

Comentario sobre |a actividad:

campo que permite realizar la
icacion con los resp
generar el documento final.

bles de

[ presentacién []Redaccién

Examinar... IAdicwonar |

=l

:

Namero del documento

Buscar Plantillas

Datos del documento resultante de esta actividad

Salvar comentario

Campo donde se describe de manera
resumida el contenido del
documento

$0,00%

Salvar comentario

Imagen 50 Formulario actividad diligenciado

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

El revisor debe descargar el documento desde la opcion Documento actual o desde la Bitacora opcién
Documento, se debe tener en cuenta descargar la Gltima 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, deberé realizar comentario sobre la actividad y salvar comentario.

Documento actual:

Comentario Error Reportado Autor Fecha Decumento & Todesy

Proyecté aute de seguimiento 02/sep/2019 - 03:03:16 p.m. I

X| Barrar

Pagina 1 de 1

(5] Exporar,
Namero total de de registros : 1

Salvar actividad

Salvar comentario

Estado de |a actividad:

Comentario sobre |a actividad: campo que permite realizar la

ion con los resp bles de
generar el documento final.

Error Asociado: - -
[ Analisis Ocoherencia [ consistencia

[Jpresentacién [ ]redaccién

Adjuntar documento:

*=

:

Nimero de Actuacién:

Examinar... Adicionar

Buscar Plantillas.

Datos del documento resultante de esta actividad

Descripcién del documento: |proyecto de "Explotacion de la Mina La Jagua”®,
localizado en jurisdiccién del municipio de La ~
Jagua de Ibirice en el departamento del Cesar, a
cargo de las sociedades CARBONES DE LA JAGUA w
S.A., identificada con NIT: 802.024.439-2,

$0,00

Acoge concepto/oficio: |5e|eccmam ~

Modifica/Ratifica Auto/Resolucin: g o wee ) atifica O Revocs

Seleccione... v

‘Sa\ecclone.” e

=] A~

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

Filtros Usuarios: Buscar
‘Sa\eccione.” N

H=lal

Usuarios a Comunicar

Salvar comentario

Imagen 51 Formulario actividad revision
Tal y como se muestra en la imagen anterior, el revisor debe descargar el documento desde la opcidn

“documento actual” o desde la bitacora, en esta bitacora se registra todas las versiones del documento de
la actividad y la accion realizada para cada una de ellas.

Una vez realizada las observaciones el revisor debe dar clic en “Salvar comentario”
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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.

Finalizacion de actividades

Para la finalizacién de las actividades es de importante que el documento sea la versién 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 |a actividad: | Finalizada

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

Mimero de Actuacidn:

323 ®

e Y por ultimo: Salvar comentario.

Estado de la actividad:

Finalizada “~

Comentario sobre la actividad:

Error Asociado:

Adjuntar documento:

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

[ analisis [Jcoherencia [ Consistencia

[ Presentacian []redaccién

Examinar...

&l =l

=

Mamero de Actuacidn:

323 =

Buscar Plantillas

Adicionar

Imagen 52 Formulario actividad campos diligenciados para finalizacion
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Comentario

Proyecté auto de seguimiento

Péagina 1 de 1

Nimero total de de registros : 1

Usuarios a Notificar:

Filtros Usuarios:

Usuarios a Comunicar

Modifica/Ratifica Auto/Resolucién:

Documento actual:

Error Reportado Autor Fecha

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

Estado de |z actividad: | Finalizada v

Comentario sobre la actividad:

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

Error Asociado: - - -
O analisis [ ceherencia [J cansistencia

Opresentacion [JRedaccion

Adjuntar documento: Adicionar
=

:

Nimero de Actuacién: 533

Buscar Plantillas

Datos del documento resultante de esta actividad

Descripeién del documento: [proyecto de "Explotacién 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
5.A., identificada con NIT: 802.024.439-2,

$0,0008

Acoge concepto/oficio: [seleccione... ~

® Modifica O Ratifica O Revoca
‘ Seleccione... v
+|=|Alv|
CARBONES DE LA JAGUA 5.A

Buscar
[ seleccione.... v

=] A~

Documento

Salvar actividad

) Tedes

|

X Borrar

58] Expernar

Salvar comentario

Salvar comentario

Imagen 53 Formulario actividad finalizacion

El sistema genera un mensaje; j Esta seguro que desea finalizar esta actividad?

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

Comentario sobre la actividad: B

Error Asociado:
_| Consistencia

| Analisis __| Coherencia

== ==

[Mensaje de pagina web
Adjul ' r

o ;Esta seguro que desea Finalizar esta actividad?

!
S e

. Buscar Plantjllas

NGm

Salvar comentano

Imagen 54 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 dltimo documento adjuntado siempre va a ser el documento actual. La herramienta maneja el

historial de todos los documentos presentados.

o Siel documento esta para revisién 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.

o 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
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Para verificar si un acto administrativo ha sido notificado, debe ir a la pestafia “Autos y Resoluciones” del
expediente

Republica de Colombia Sktema de Informacion para la Gestion de Trdmites Ambientales

Sequridod »Salir

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

J ATV-00487 | Levantamiento de Veda

Nombre del solicitante: Estado: Evaluacion Expedientes asociados: |Selacciune... W

Etapa(s): Evaluacidn | Sequimiento

Informacién qeneral” Etapas I Act\wdadasw Autos y Resoluciones Conceptos ” ficios ” Cobro” Documentos W

Buscar autes y luci
Buscar
Nombre: Etapa:
Buscar autos y luci
Etapa No. Responsable Fecha Tipo - Objeto Descripcién Documento
14/iun/2017 - Resolucidn - Resolucion que N
Evaluacion 1071 Otorga o Miega Permiso Resolucion de levantamiente de veda, Explotacién de la Mina La Jagua.

: : p.m. >
02:36:33 p.m.  ppiental

Auto de Inicio en virtud del proyecto "Explotacidn de la Mina La Jagua”, a

ORI G s Al = A G T (eantee cargo de las sociedades Carbones de la Jagua 5.A., Consorcio Minero Unido

Evaluaciéon 532 mbi T A
5:07:47 p.m. n
05:07:4 m. Ambiental S.A. C.M.U. y Carbones el Tesoro 5.A.

Pagina 1de 1 . Exportar

Numero total de registros : 2

2000 Minictacio 4 i fuianda O, "

Imagen 55 Consulta 1 notificacion acto administrativo

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

J ATV-00487 | Levantamiento de Veda

Nombre del solicitante: Estado: Evaluacion Expedientes asociados: | Seleccione... 4

Etapa(s): Evaluacidn | Sequimiento

Informacion general H Etapas [ Actividades W [ Autos y Resoluciones ” Conceptos ” Oficios Hm” Bocumentos ]

Buscar autos y resoluciones

Buscar

Nombre: Etapa:

Buscar autes y resoluciones

Etapa No. Responsable Fecha Tipo - Objeto Descripcion Documento
T4/un/2017 - Resolucion - Resolucion que .
Evaluacién 1071 Otorga o Niega Permiso Resolucion de levantamiento de veda, Explotacion de la Mina La Jagua.

:56:33 p.m. :
02:56:33 DM | ropie s

Auto de Inicio en virtud de! proyecto "Explotacién de la Mina La Jagua", a

.. 2! - - ici i . - - Ty
Evaluacion 532 gs‘g;‘ﬁm iulbo_ ﬁ;ulto (2l L (i cargo de las sociedades Carbones de la Jagua S.A., Consorcio Minero Unido
REEAEE T B ) S.A. C.M.U. y Carbones el Tesoro S.A.

Pdgina 1 de 1 ] Expartar

Numero total de registros : 2

Imagen 56 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.
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| ATV-00487 1 Levantamiento de Veda
[ Nombre del solicitante: Estado: Evaluacion Expedientes asociados:
Etapa(s): Evaluacién | Sequimiento
[ nformacian ganaral || Etapas” Actlwdades“ | Autos y Resoluciones " Canceptos || oficios | cobra || tommentas
Mensaje de pgina web == Salvar Auto o Reselucion

Estados sistema Notificacion:

El Estado de Motificacion para el Acto: 1071 del Proceso: ATY-00487
JA para cada persona es - CARBOMES DE LA JAGUA S.A - NOTIFICADA

Usuarios notificades (Tipo y Fecha):

ICARBONES DE LA JAGUA S.A: Fecha Notificacion: 14/06/2017

Actividades Sila:

Consultar Estado Notificacién: | Consultar

Fecha de finalizacién de actividad de notificacion: |14/06/2017 -

Imagen 57 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:

a. Olvide mi clave
b. Cambiar mi clave

71. Olvide mi clave

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

Paso 1: Ingrese a SILA y de clic en la opcion “Olvide mi clave”
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Paso 2: Digite su usuario y luego de clic en la opcion “Recordar clave”

Imagen 58 Olvide mi clave

Imagen 59 Recordar clave

Al correo electronico institucional registrado en SILA MC le sera enviada su nueva clave
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Con esta nueva clave suministrada al correo electronico, podra nuevamente acceder a SILA MC.

4 @minambiente.gov.co
Bandeja de entrada
Borradares
Bandeja de salida
Elementos eliminados
Elementos enviados
Carreo no deseado 4 ayer
Fuentes RSS
4 Carpetas de biisqueda

Correo sin leer

4 aiparra2019

Pttt

Reestablecimiento de clave.
5u nueva clave para ingresar

= y.—\:l (BxIgnorar x :ﬂ (L;\% ﬁ:ﬂ 52 Reunién Movera 2 S Atjefe ¥, : % 1 No leido/Leido e
- % Limpiar~ L(' < =4 EJ Correo electréni... ¥ Listo =1 1% Categorizar~ [ Libreta de direcciones
Nuevo menszjede  Nuevos Eliminar  Responder Responder Reenviar [ yss - o Mover Reglas  Asignar
correo electronico elementos | 4o COMeo no deseado - = todos < Respondery eli..  # Crear nuevo . T directiva~ I Seguimiento~ Filtrar corre: o
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos 5 Mover Etiquetas Buscar
i <
4 Favoritos Buscar en Buzén actual (Ctrl... 2 | Buzén actual ~ (G2 Responder 12 Responder atodos (5} Reenviar
Bandeja de entrada Todo No leidos - M nuevo 4 mar am.
Correo sin leer -
4 Hoy VITAL <adminsilamc@anla.gov.co>
Elementos enviados
VITAL

Reestablecimiento de clave. (Sistema de licencias ambientales - SILA -)
827 am.
Para

Su nueva clave para ingresar al sistema es: a"%9d]!Nd6-)-J AVISO LEGAL: Este correo electronico contiene informacién
confidencial de la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales - ANLA. Si Usted no es el destinatario, le informamos que no
podra usar, retener, imprimir, copiar, distribuir o hacer piblico su contenido, de hacerlo podria tener consecuencias 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 error, por favor
inférme al remitente v luego borrelo. Si usted es el destinatario, le solicitamos mantener reserva sobre el contenido, los datos o
informacién de contacto del remitente y en general sobre la informacién de este documento v/o archivos adjuntos, a no ser que
exista una autorizacion explicita. LEGAL NOTICE: This e-mail transmission contains confidential information la Autoridad
Nacional de Licencias Ambicntales - ANLA. If you arc not the intended recipicnt, you should not use. hold. 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 transmission in error, Please inform the sender and then delete it. If you are the
intended recipicnt, 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

Imagen 60 Correo electrénico envio de nueva clave

Buscar en Buzén actual (Ctrl.. QO | Buzénactual -

Todo No leidos N
4 Hoy
VITAL

Reestablecimiento de clave...
Su nueva clave para ingresar

Mas nuevo 4

8:27am.

4 Ayer

[ Responder (£ Responder a todos (3 Reenviar

mar a.m.

VITAL <adminsilamc@anla.gov.co>

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

Para

Su nueva clave para ingresar al sistema es: a"%9d]!Nd6-)-J AVISO LEGAL: Este correo electrénico contiene informacion
confidencial de la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales - ANLA. Si Usted no es el destinatario, le informamos que no
podra usar, retener, imprimir, copiar, distribuir o hacer piblico su contenido, de hacerlo podria tener consecuencias legales como
las contenidas en la Ley 1273 del 5 de Enero de 2009 v todas las que le apliquen. Si ha recibido este correo por error. por favor
inférme al remitente y luego borrelo. 81 usted es el destinatario. le solicitamos mantener reserva sobre el contenido, los datos o
informacion de contacto del remitente v en general sobre la informacion de este documento y/o archivos adjuntos, a no ser que
exista una autorizacion explicita. LEGAL NOTICE: This e-mail transmission contains confidential information la Autoridad
Nacional de Licencias Ambientales - ANLA_If you are not the intended recipient. you should not use. hold, 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 transmission 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.

Imagen 61 Correo electrénico envio de nueva clave

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”
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wlfdesaky
= Olvide mi clave
— l » Cambiar mi clave |

Imagen 62 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

o Nueva clave: Digite su nueva clave

o Confirma nueva clave: Confirme su nueva clave

Una vez diligenciados de clic en “Cambiar clave”

Confirmar nueva dave eeccesc000ROORREe =

Imagen 63 Cambiar clave
El sistema le informara que el cambio ha sido exitoso. Y nuevamente podra acceder a SILAMC.
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| »:3‘1;' Republica de Colombia

4

Libertad y Orden

Seha aﬁrﬁédo?ﬁ dév)é

Imagen 64 Cambio de clave exitoso

8. RECOMENDACIONES

= 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.

= 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 30 caracteres.

No debe utilizar caracteres especiales, ni tildes ().

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

No debe llevar la letra f.

No utilizar espacios.

YV VVY

El nombre de estos archivos debe ser, ejemplo:
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» SRF102Auto
» ATV102Concepto

= Las imagenes 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 ejecucidn, 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 disminucién del uso del papel
mediante la sustituciéon 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. Alserunambiente 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 informacién al estar en el sistema.

i.  Se garantiza la disponibilidad, integridad y confiabilidad de la informacién registrada en SILA MC.
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