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GUIA PRACTICA SOLICITUDES
DIRECCION DE BOSQUES,

MINISTERIO DE BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS
AMBIENTE Y ECOSISTEMICOS
DESARROLLO
SOSTENIBLE

Proceso: Gestidon del Desarrollo sostenible

Version: 1 Vigencia: 04/12/2015 Caodigo: G-M-INA-02

1. INGRESO A LA APLICACION

HERRAMIENTA SILA

Para ingresar a la aplicacion cada usuario debe ingresa la URL correspondiente a
la aplicacion: http://vital.anla.gov.co/SILAMC/Login.aspx o ingresar a la pagina del
Ministerio de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible
http://www.minambiente.gov.co/ y seguir las instrucciones:

Atencion y participacion al ciudadano

Tramites y Servicios

Tramites de la entidad

SILA - Sistema de Informacién para la Gestion de Tramites Ambientales.

PownNPE

/ @) Ministerio de Ambientey X \
P —

o B S I AR r g o T —
= C' £ https://www.minambiente.gov.co/# +——
% Aplicaciones [ SILA - Ingreso de us...
PAZ (EQUIDAD EDUCACION Seleccionar idioma ¥ Busc

Inicio  Ministeno El Ministro = Ambiente y Desarollo Sostenible ' Atencion y Participacion al Ciudadano = Normativa

Atencion al Ciudadano

‘ : o Protocolo de atencion al
Q Contactenos 3 ( ciudadano
a PQRSD ’ Notificaciones y Edictos o Plan de Participacion

ciudadana

0 Preguntas Frecuentes Directorio Funcionarios @ Directorio de Contratistas
Publicos

@ Calendario @ Mapa del Sitio o Ferias Nacionales



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

GUIA PRACTICA SOLICITUDES
DIRECCION DE BOSQUES,

MINISTERIO DE BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS
AMBIENTE Y ECOSISTEMICOS
DESARROLLO

SOSTENIBLE Proceso: Gestidon del Desarrollo sostenible

Version: 1 Vigencia: 04/12/2015 Caodigo: G-M-INA-02

.f. & Ministerio de Ambiente y x‘/ (@) Tramites y Servicios | Min X \;

€ O https;//www.minambiente.gov.co/index.php/atencion-y-participacion-al-ciudadano/tramites-y-servicios-at

i+ Aplicaciones [ SILA - Ingreso de us...

Inicio | Ministerio | El Ministro | Ambiente y Desarmollo Sostenible = Atencion y Participacion al Ciudadano Nommativa ' Sala de Prensa

Esia aqui: Home » Atenciony Participacion Al Ciudadano » Tramites y Servicios Buscar... o\

Tramites y Servicios

Es el conjunto, serie de pasos o acciones requladas por el Estado, que deben efectuar los
usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una obligacion, prevista o autorizada por la

ley.
El tramite se inicia cuando un particular activa el aparato publico a través de una peticion o

solicitud expresa y termina (como tramite) cuando la Administracion Piblica se pronuncia
sobre éste, aceptando o denegando |a solicitud.

Tramites de La Entidad

'- Vital - Ventanilla Integral de Tramites en Linea

- SUIT - Sistema Unico de Informacién de Tramites

- Sila - Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales 5
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2. ASIGNACION DE ACTIVIDADES

1. Correspondencia
2. Tarea
3. Bandeja de tareas pendientes por revision o ejecucion

¢ 9

@ htty:/vital.anla.gov.co/SILAMC /adm_actividade O + B ¢ X |

B SILA - Actividades ¥ u'

. Eijgl

Archive Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Replblica de Colombia

Sequridad [Parametrizacion

- Crear expediente Buscar expedientes - Listar documentos = Programacion visitas

Fxpedientes

Sktema de Informacion para la Gestion de Trdmites Ambientales

Actividades ] 1
|
Y
Crear actividad <
Buscar actividades
Buscar
Tipa Tramite:  Seleccione... ¥ Numero Expediente:
Etapa: Seleccione.. ¥
Relacionadas con el ral; Hilo conductor: [
Responsable:  Seleccione... v Estado actividad:  Pendiente por ejecucian =
3 Fecha desde: Fecha hasta:
\‘ Buscar actividades
Revisor Fecha de ) )
E::';jar;ﬁ::te Tré;::: / Actividad Responsables Estado Fi(::lliz‘;?;r FP;;:';: € :E:i;:;i: '} le:llt:i"r;l:rio Documento Numero Archivo ¥ Tedeg
(es) Real)
D/




MINISTERIO DE
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Tareas

Correspondencia




GUIA PRACTICA SOLICITUDES
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Desde correspondencia podemos observar todas las solicitudes allegas a la Direccion, a
partir de este momento inicia el proceso de reparto y/o asignacion.

1. Damos click en correspondencia

5

@ nttp://vital.anla.gov.co/SILAMC adm actividade 0 + & €& X

@ LA - Actividades X u e el S

Archivo  Edicion Ver Favortos Hemamientas  Ayuda

Republica de Colombia

Sequridad | Parameirizacion

+ Crear expediente  * Buscar expedientes ¥ Listar documentos  + Programacion visitas

Sktema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

J Actividades ‘
Crear actividad
Buscar actividades
Buscar
Tipo Tramite:  Selecciong... ¥ Numero Expediente:
Etapa: Seleccione.. ¥
Relacionadas con el ral; Hilo conductor: [
Responsable:  Seleccione... A Estado actividad: Pendiente por gjecucian -

Fecha desde:

Buscar actividades
Revisor Fecha de )
Nimero Tramite [ - (es) y/o Fechade finalizacion  Ultimo ol T
Expediente Etapa Actividad Responsables Estado Finalizador inicio (Estimada / Comentario Documento Numero Archivo ¥d.15805
(es) Real)




GUIA PRACTICA SOLICITUDES

DIRECCION DE BOSQUES,
MINISTERIO DE

roDIyTSoRe | SEnvicios
DESARROLLO
SOSTENIBLE

Proceso: Gestidon del Desarrollo sostenible
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Nos remite a la bandeja de correspondencia:
1. Fecha desde: opcion de busqueda para fechas anteriores

2. Regional: Debemos desactivar esta opcién para que pueda buscar en la
correspondencia del MADS

ml‘ & http://vital.anla.gov.co/SILAMC/adm_correspor O ~ B & X% H (2 SILA - Correspondencia -

Archive Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

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

Seguridad |Parametrizacién edientes > Salir

= Crear expediente - Buscar expedientes -~ Listar documentos -~ Programacion visitas

J Correspondencia

[ Buscar correspondencia
Buscar correspondencia
NUR: Mamero WITAL: T
Remitente: Asunto:

]-—P[ Fecha desde: V| ] Fecha hasta: 3

Estado: ... Seleccionar----- - Regional l
T [ Buscar correspondencia

Nimero total de reqistros : 0

Nos lleva a un nuevo formulario

m| @ http://vital.anla.gov.co/SILAMC/adm_correspor P~RCX H @ SILA - Correspondencia » J il

Repiiblica de Colomhia

Sktema de Informacion para la Gestidn de Tramites Amhientales

Seguicod Eecfents >l

FHEM Er
J Correspondencia ]
Buscar correspondencia
Buscar correspondencia
NUR: Nimero VITAL:
Remitente: Asunto:
Estado: _____ Seleccionar----- - Regional 4 [ Todas
b [CIMADS
Buscar correspondencia
NUR NG VITAL Remitent Regional Asunt Fecha Fecha Crear Crear Relacionar Ver
—— fAumero VATAL Remitente Reqional ASUNLO g dicacién Traslade Expediente Actividad Correspondencia Documentos
.fadm correspentradas.asp»
@ Crear Crear Relacionar Ver




GUIA PRACTICA SOLICITUDES

DIRECCION DE BOSQUES,
MINISTERIO DE

BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS :
S&TEQ;ELB ECOSISTEMICOS M
SOSTENIBLE Sisema Inlegrodo de Gesion

Proceso: Gestidon del Desarrollo sostenible

Versién: 1 Vigencia: 04/12/2015 Cadigo: G-M-INA-02

En la pestana “ver documentos” se pueden descargar y revisar todos los documentos
adjuntados por el solicitante, de esta manera

m:ﬁ' @ http://vitalanla.gov.co/SILAMC/zdm _corespor 0 + B & X 2 SILA - Correspondencia

Republica de Colombia

Sitama de Informacion pera ke Gestion de Tramites Ambienteles

eyt et ol

EMME
J Correspondencia |
Buscar carrespondencia
Buscar correspondencia
NUR: Nimera VITAL:
Remitente; Asunto:
Fecha desde: Fecha hasta:
Estado! -.--3elecgionar-—-- . Regional [Todas
b [ mADS
Buscar correspondencia
, . . Fecha  Fecha Crear Crear Relacionar Ver \
L UL Remitente ~Regional Asunto Radicacion Traslado Expediente Actividad Correspondencig Documentos
../adm correspentradas.asp
@ Crear Crear Relacionar \er
. Y

De acuerdo a los documentos adjuntos se procede crear expediente o hacer
requerimiento de informacién complementaria. Para esto tenga en cuenta lo siguiente:

1. Silainformacion esta completa abrimos expediente, esto lo hacemos desde la
opcion “crear expediente. Abre el formulario de Crear expediente, se puede
registrar informacion adicional, si se tiene.

El formulario de crear expedientes permite registrar el nimero del expediente y a
los responsables operar los expedientes y dar continuidad al flujo de etapas y
actividades que han sido instanciadas.

10




MINISTERIO DE
AMBIENTE Y

GUIA PRACTICA SOLICITUDES
DIRECCION DE BOSQUES,
BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS

DESARROLLO ECOSISTEMICOS
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Version: 1 Vigencia: 04/12/2015 Caodigo: G-M-INA-02

ml @ htp/vtalanlagov.co/SILAMC/adm_corespor 0+ & € X || @ 51A - Comespondencia X

u. -

Republica de Colombia

J Correspondencia ‘

Sequridad [Porametrizacién| Cx

Sitema de Informacion pare la Gestion de Tramites Ambientales

.Jadm curres:entradas.as!)

NUR

ol
MM Er
Buscar correspondenca
Buscar correspondencia
NUR: Nimero VITAL:
Remitente: Asunto:
Fecha desde: Fecha hasta:
Estad! - zeleqrionar-—-- - Regional 4 [ Todas
b EImabs 1
rl BusCar correspondenca
Fecha  Fecha Crear Crear Relacionar Ver

Nimero VITAL Remitente  Regional Asunto

Radicacién Traslado | Expediente Actividad Correspondencia Documentos

Crear Relacionar Ver

11




GUIA PRACTICA SOLICITUDES
DIRECCION DE BOSQUES,

MINISTERIO DE BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS
AMBIENTE Y ECOSISTEMICOS
DESARROLLO
SOSTENIBLE

Proceso: Gestidon del Desarrollo sostenible

Version: 1 Vigencia: 04/12/2015 Caodigo: G-M-INA-02

Seguridad |Parametrizacién > Salir

+ Crear expediente ~ Buscar expedientes ~ Listar documentos  * Programacion visitas

J Crear expedientes ]

Fecha de apertura:
MNUR:

Tipo de tramite: -
Mameros WITAL
Frefijo de Expediente:

Numero de Expedients

Mombre del expedientes: -

Seleccione... -

Sl =l 2~

Usuario/Beneficiario:

MNombre del representante: Seleccione... -
Mambre del apoderado: Seleccione... -

Seleccione... =

Sector; ——
Seleccione... -

Regional ¥ Todas
b [ maDs

Crear expedients

12




GUIA PRACTICA SOLICITUDES
DIRECCION DE BOSQUES,
MINISTERIO DE BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS
AMBIENTE ¥ ECOSISTEMICOS
DESARROLLO
SOSTENIBLE Proceso: Gestidon del Desarrollo sostenible
Version: 1 Vigencia: 04/12/2015 Caodigo: G-M-INA-02

2. Para realizar requerimiento de informacion complementaria; debemos cambiar el
tipo de solicitud:

o Seleccionar “Tipo de Tramite”,
o Realizar cambio a “Correspondencia”

o Crear expediente.

Seguridad |Parametrizacién > Salir |

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

J Crear expedientes
Fecha de apertura:
MUR:

—— > Tipo de tramite:  Seleccione... -

Seleccione...

Aprobacion Macional MDL

Prefijo de Expediente: |AProbacidn Nacional Poh

Autorizacion Entidad Coordinadora Po&

MNamero de Expediente |Carta No-Chjecién ML
Carta Mo-Objecian Pob

Nombre del expediente: Consideraciaon Temprana MDOL v POA

Levantamiento de Veda
M. Ente de Control
Sancionatorio
Sustraccion de Reserva

A =l 4l ~dl

Usuario/Beneficiario;

Mamero VITAL

Mombre del representante: Seleccione... -
Mombre del apoderado: Seleccione... -

Seleccione... -

Sector: -
Seleccioneg... -

Regional ¥ Todas
b [VIMADS

Crear expediente ]

13




GUIA PRACTICA SOLICITUDES
DIRECCION DE BOSQUES,

MIA'\;}ISIIEI\I}'}%EE BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS
DESARROLLO ECOSISTEMICOS MAﬁB
SOSTENIBLE ., . Sistema Integrodo de Gesiion
Proceso: Gestion del Desarrollo sostenible
Versién: 1 Vigencia: 04/12/2015 Cadigo: G-M-INA-02
ASIGNACION

Una vez creado el expediente se debe asignar siempre la primera actividad.

En este punto del proceso iniciamos asignacién y supervision de la actividad. Para asignar
una actividad, nos dirigimos a Responsable(s) por regional, seleccionamos el responsable
y lo agregamos con el signo “+”.

Para asignarla debemos escoger la etapa seguido la actividad y por ultimo asignar los
responsables, que seran los encargados de elaborar y corregir el documento.

Para asignar actividades a los responsables debemos tener en cuenta:

+ Adicionar responsable

Eliminar responsable

—
| —
Dentro del cuadro le podemos dar algun orden en especial, organizar ascendente o
NN | descendente.
| ——

Para realizar una asignacién en SILA realice los siguientes pasos:

Seleccionar etapa

Seleccionar actividad

Realizar un comentario

Responsable(s) por regional: activar todos
Seleccionar responsables

Adicionar o agregar con el botén “+”

N e g bk~ w bdh o

Salvar actividad

14




GUIA PRACTICA SOLICITUDES
DIRECCION DE BOSQUES,

MINISTERIO DE BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS
AMBIENTE Y ECOSISTEMICOS
DESARROLLO

SOSTENIBLE Proceso: Gestidon del Desarrollo sostenible

Version: 1 Vigencia: 04/12/2015 Caodigo: G-M-INA-02

Repilblica cle Colombia Sktema de Informacidn pare lo Gestion de Trdmites Ambientales

egundu Paramefrizacion s epodes Financiero > Salir

J Actividades ]
Salvar actividad
NUR: Responsable(s) por ¢ «—
regional: CTodas
Nimero VITAL: b [IMADS
Expediente:  Seleccione... v Consultar Expediente [Selecciune... v ]<— 5
H=|AY
U i
[Etapa: Seleccione.., + ]4_
[Acti\ridad: Seleccione.., * ]<— 2
Fecha de inicio: 25/05/2015 03:12:04 ,-_-3,-';| Fecha estimada de finalizacion:
Comentario:  NUR: 4120-E1-16769 s [ Selaccione... v ]4_ 5
3., [%ﬂj
7 B \
—> | Salvar actividad

15




GUIA PRACTICA SOLICITUDES
DIRECCION DE BOSQUES,

MINISTERIO DE BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS
AMBIENTE Y ECOSISTEMICOS
DESARROLLO
SOSTENIBLE

Proceso: Gestidon del Desarrollo sostenible

Version: 1 Vigencia: 04/12/2015 Caodigo: G-M-INA-02

3. EJECUCION DE ACTIVIDADES

Una vez asignadas, a cada responsable le registrara las actividades que tiene por
ejecutar. Todas las actividades tienen el mismo funcionamiento. Se puede ingresar
al icono de tareas ubicado en la parte superior derecha “Tareas”

ml @ nttp://vital anla.gov.co/SILAMC/adm_actividad 0 » B € X | B SILA - Actividades ¥ U‘ e o B S

Archivo Edicien Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

|

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

Sequridad | Parametrizacion

 Crear expediente  * Buscar expedientes - Listar documentos  * Programacion visitas

Sl

Actividades ‘
Crear actividad
Buscar actividades
Buscar
Tipo Tramite:  Seleccione... ¥ MNumero Expediente:
Etapa: Seleccione.. -
Relacionadas con el ral: Hilo conductor: [
Responsable: Seleccione... v Estado actividad: Pendiente por ejecucion v
Fecha desde: Fecha hasta:
Buscar actividades
Revisor Fecha de )
E:;jerzfer:te Trétr:::: / Actividad Responsables Estado Fi[::l]iz‘;!:izr F?ﬁ?;: . {Lr;at:i;:;i: ':, Curl-rlllzir:'t]:rin Documento Numero Archive ¥ Todeg
(es) Real)
Il

16




MINISTERIO DE
AMBIENTE Y

GUIA PRACTICA SOLICITUDES
DIRECCION DE BOSQUES,
BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS

DESARROLLO ECOSISTEMICOS MAEE
SOSTENIBLE L, . Sistema lnlegrado de Gestion
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Versién: 1 Vigencia: 04/12/2015

Caodigo: G-M-INA-02

Tareas

Dicha bandeja de actividades tiene los siguientes campos:

= Numero de expediente: Numero del expediente asignado por el responsable de

crear expediente:

ATV-00009

SRF-00008

Prefijo Numero consecutivo
ATV 00009

SRF 00008

17




MINISTERIO DE
AMBIENTE Y BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS

GUIA PRACTICA SOLICITUDES
DIRECCION DE BOSQUES,

DESARROLLO ECOSISTEMICOS MADS[¢

SOSTENIBLE Sisterna Inlegrado de Gesfion

Proceso: Gestidon del Desarrollo sostenible

Versién: 1 Vigencia: 04/12/2015 Cadigo: G-M-INA-02

Tramite / Etapa: Nombre de la solicitud y Etapa en la cual se encuentra la solicitud en
el momento. Se manejan diferentes etapas para la solicitud, entre ellas, Evaluacion,
Seguimiento, y Sancionatorio.

Actividad: Actividad o Tarea a ejecutar por el responsable.

Responsables: Nombre de la Persona encargada de ejecutar la actividad.

Estado: Fase en la cual se encuentra la soliciiud dentro de un proceso,
generalmente se utilizan los estados de Solicitud, Evaluacion y Seguimiento

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

Documento: Ultimo documento adjuntado por el responsable.
Numero

Archivo: Estado de la Actividad.

Para ejecutar la actividad asignada, se debe realizar el siguiente paso:

Ir a la pestafia Actividades

Dar click en el nombre de la actividad

18




GUIA PRACTICA SOLICITUDES
DIRECCION DE BOSQUES,

MINISTERIO DE BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS
AMBIENTE Y ECOSISTEMICOS
DESARROLLO

SOSTENIBLE Proceso: Gestidon del Desarrollo sostenible

Version: 1 Vigencia: 04/12/2015 Caodigo: G-M-INA-02

m @ httpy//vital.anla.gov.co/SILAMC/adm_actividade 0 ~ B & X | & SILA- Actividades X " e o S )

Archive Edicien Ver Favortos Herramientas  Ayuda
Repiiblica de Colombia Sktema de Informacidn para la Gestion de Trdmites Ambientales
Sequridad nies | Reportes | Financiero
~ Crear expediente umentos  Programacion visitas
J Actividades ‘
Crear actividad
Buzcar actividades
Buscar
Tipo Tramite:  Selecciong... v Numero Expediente:
Etapa: Seleccione...
Relacionadas con el rol: Hilo conductor:
Responsable:  Seleccione... v Estado actividad:  Pendiente por ejecucion =
Buscar actividades
Revisor Fecha de )
Namero Tramite [ - (es) y/o Fechade finalizacion  Ultimo ; Tados
Expediente  Etapa Responsables Estado Finalizador inicio (Estimada / Comentario Documento Numero Archivo ¥ Tofts
(es) Real)
Concepto
Técnico

Nos presenta el siguiente formulario:

19




GUIA PRACTICA SOLICITUDES
DIRECCION DE BOSQUES,

MINISTERIO DE BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS
AMBIENTE ¥ ECOSISTEMICOS
DESARROLLO
SOSTENIBLE Proceso: Gestion del Desarrollo sostenible
Version: 1 Vigencia: 04/12/2015 Caodigo: G-M-INA-02
Republica de Colombia Sktema de Informacin para la Gestidn de Tramites Ambientales
Seguridad |Parametrizacién| bxpedi > Salir
* Crear expediente - Buscar expedientes -+ Listar documentos - Programacidn visitas
NAamhra
J Drafiin L NlA ]
Nombre del solicitante: Estado: Expedientes asociados:  Seleccione... -
Etapa(s):

Infarmacién generaIH Etapas ” Actividades H Autos v Resoluciones H Conceptos H Oficios H Cobrol Documentos

Salvar actividad l

Trémite / Etapa:

Autor:

Actividad:
Fecha de inido: |8
Fecha de finalizacién:
Comentario:

Responsable(s) por regional:

¥ [V|Todas
b [¥IMADS

Seleccione... -

A=Al

Ejecutor/Responsable

Revisor(es):

Seleccione... -
H=|alv|

Revisor/Finalizador

NUR: 4120-E1-16446

Salvar actividad

20




GUIA PRACTICA SOLICITUDES
DIRECCION DE BOSQUES,

MINISTERIO DE BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS
AMBIENTE ¥ ECOSISTEMICOS MADS[¢
DESARROLLO ’ r
SOSTENIBLE ., ) Sistema lnlegrado de Gestion
Proceso: Gestion del Desarrollo sostenible
Versién: 1 Vigencia: 04/12/2015 Cadigo: G-M-INA-02
Salvar comentario
Estado de la actividad: Activa -

Comentario sobre la actividad:

Error Asociado:

[ presentacion [] Redaccién

Adjuntar decumenta: Adicionar

#=l

Numero de Actuacidn:

[ analisis [C] coherencia [C] Consistencia

Campos a trabajar por

Buscar Plantillas

Dates del documente resultante de esta actividad

$0,00%

Acoge concepto/oficiol  Saleccione... -
Modifica/Ratifica Auto/Resclucion: . - - -
edifica/Ratifica Auto/Resolucion @ Modifica O Ratifica ) Revoca

Seleccione... -

Seleccione...

|| Al

CODENSA 5.A. ESP

Usuarios a Motificar:

Filtroz Usuarios: Buscar
Seleccione...
H=lalv

Usuarios a Comunicar

Parte del
responsable,
revisory
finalizador

Salvar comentario

21




MINISTERIO DE

GUIA PRACTICA SOLICITUDES
DIRECCION DE BOSQUES,
BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS

AMBIENTE Y
DESARROLLO ECOSISTEMICOS MAﬁ@
SOSTENIBLE L, . Sistema Integrodo de Gesiion
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La parte del formulario a trabajar para todas las actividades son:

1. Estado de la actividad: Tiene dos fases:

= Activa: Fase en la que se presentan y alojan los documentos, para
respectivas observaciones.

= Finalizada: Después de las observaciones aplicadas, se consolida un ultimo
documento, este el documento final. Se debe tener en cuenta que la ultima
version del documento sea la final y aprobada porque esta llegara
finalmente al usuario

Si el responsable en sesién esta habilitado para finalizar la actividad, se muestra el
combo de cambio de “Estado de la actividad” y se activa el boton de “Salvar
comentario”.

Si el responsable en sesion es ejecutor de actividad, se muestra el botén de
<Salvar comentario> pero se oculta el combo de “Estado de la actividad”.

Si ninguna de las dos condiciones se cumple, se ocultan el combo de ‘Estado de la
actividad’ y el botén <Salvar comentario>.

Si el responsable en sesion es quien asignd la tarea, se habilitan los botones de
<Salvar actividad>, el selector de responsables de la tarea y el campo
modificable de edicion de fecha de inicio de actividad.

Comentario sobre la Actividad: El comentario indicara el estado de la elaboracion
del documento, es un ejercicio orientado a plasmar las claves que permiten la
comprension plena de un documento.

Error Asociado: Errores encontrados después de leer y revisar el documento. Se
puede seleccionar mas de una opcion. A partir de los errores asociados se podran
elaborar indicadores de presentacion de los documentos y realizar talleres de

mejora 4

Adjuntar documento: Anexar documento donde se adicionaran las diferentes
versiones que se generen en el proceso de elaborar un documento. Se debe dar
click en examinar y buscar la ruta donde se encuentra guardado dicho documento.
Una vez lo ubiquemos damos click en el boton adicionar o en el boton “+”

Numero de actuacion: Numero del acto administrativo o concepto técnico.

Datos del documento resultante de esta actividad
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= Descripcion

del

documento; Comentario donde se hard una breve

descripcion del contenido del documento esta descripcion debe ser bien

detallada

7. Luego de diligenciar estas opciones, damos click en “salvar comentario”

Siempre y cuando el estado de la actividad este activa, nos llevara el documento a
revision las veces que sea necesario y este aprobado el documento final.

Estado de la actividad: Acti

Comentano sobre la actividad:

Error Ascciado:

Analisis Coherencia Consistencia
Presentacstn Redaccidn

Adjuntar documento: | Examnar.. Adicionar

Mimero de Actuacion
Buscar Flantillas 4

Catos del documento resultante de esta actividad
Descripcidn del documento:

% 0,00 %
Ratifica Rewvaca
Selecocne..
il =l ol 4
Usuarios 3 Netificar:
Filtros Usuarios: BEuscar
Selecoone...
el =)~

Usuarios a Comunicar

—

Salvar comentarss

Salvar comentario
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A partir de esta parte del proceso de la solicitud, el manejo y modalidad de funcionamiento
de todas las actividades sera el mismo.

Los responsables encargados de ejecucion y finalizacibn de la tarea (actividad
instanciada) pueden efectuar los pasos légicos para el desarrollo de la misma, ademas de
cargar datos referentes a los documentos que seran generados en la finalizacion de la
tarea. Solamente los responsables que pueden finalizar tarea podran ver ciertos items
ubicados en el formulario.

Para tener en cuenta:

e EI Ultimo documento adjuntado siempre va a ser el documento actual. La
herramienta maneja el historial de todos los documentos presentados.

e Si el documento esta para revision iniciamos nuevamente todo el proceso. Para
esto debemos 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.

Una vez el documento este de listo previa correcciones y supervisiones (se considera que
este es el documento final) se anexa pero se debe cambiar el estado de la actividad a
“Finalizada”, posteriormente “salvar comentario”.
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[ Salvar comentario ]

Estado de |a actividad: Finalizada ~

Comentario sobre la actividad:

Error A do:

rror Asociado: = licie [0 ceherencia [0 Consistencia
[[lpresentacion [l Redaccian

Adjuntar decumento: Adicionar

&=

.

Nimero de Actuacién: [§

Buscar Plantillas

Datos del decumente resultante de esta actividad

Descripcisn del documenta:

$0,00%
Acoge concepto/oficio!  Seleccione... +
Modifica/Ratifica Auto/Resclucian: @ Modifica © Ratifica © Revoca

Seleccione... ¥

Seleccione...

H=|Alv

Usuarios a Notificar:

Filtros Usuarios: Buscar

+=lav

Usuarios a Comunicar

Salvar comentario

El sistema genera un mensaje: ¢ Esta seguro que desea finalizar esta actividad? Es muy
importante el estar seguro de finalizar la actividad ya al dar esta opcion se cierra la
actividad.
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Salvar comentario

Eztado de |la actividad: Finalizada -

Comentario sobre la actividad:

Error Asociado: - i i [
fror ASOERACe: M analisis [[] coherencia [C] Consistencia

r =l =
Mensaje de pagina web &JL

Adju .

:I ;Estd sequro que desea Finalizar esta actividad?

Aceptar ]’ Cancelar

*

Nume!

Buscar Flantillas

Damos click en aceptar y automaticamente nos remite a las pestafia “Autos y
Resoluciones”

= Etapa: En la que se encuentra la solicitud

= No. Numero de Acto Administrativo

= Fecha: De proyeccion del Acto Administrativo
= Tipo — Objeto: Actividad ejecutada

= Descripcion: Descripcion el documento
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ﬁ_-la-.e-:: licemciss anlagov.co/ NCARS SILAMC/adh O = B & x!am-mmm-mm. . M r"' —

S —
S——— ) = [T

Archive  Edicién  Ver Favoritos Hemamientas  Ayuda
& B Sitios sugeridos * | Get more Add-ons =

Yeplblica de Colombla

| ATV-00009-14
Nombre del solcitante: Azala Parra

Etapais): Evalegodn

Pigina 1 de 1
Mimero total de regestros @ 1

seflar Estado: Evalus

Sktema de Informaockin pam la Gestidn de Tramites Ambientale

+ Salir

i ] {4

Selecoone, [=]

cion Expedentes asocados

Buenos Dias Azalw Ines Parrs Cuellar -- MADS

Levantamiento de Veda

 Buscar autos y ressiuciones
Duscar
Nombre: Erapa: Seleccione .. [®]
Buscar autos y ressisnones
Etapa No. Responsable Fecha Tipo - Objeto Descripostn Documento
Evaluacién 30 Martinez Johana 26/mav/3014 - 10:44:37 aam,  Auto - Auts de Iricio Permiss Ambiental Bocumentn Auts de Inico B

Aqui se puede consultar si el usuario ya se ha notificado de este Acto Administrativo,
dando click en el link de fecha.

m%a it cuncias. anla.govicoNEARS/SAMC /ot  + B C X ! O snla.gov.co

& B Stiossugendos v 2 Get more Add-ons v

Archivo  Fdicién  Ver Favoritos Hemamientas  Ayuda

lepiblica de Colombia

Sktemo de Informoackin para ba Gestidn de Tramites Amblentale

» Salir

silalc fa

ATV-00005-14

Hombre del solicitante: Aralia Parra

jelar Estado: Eval

Selecoone. [l

scifn Expedentes asocados

Buenus Dias Azala Ines Perre Cuellar - MADS

Levantamiento de Veda

Ewpa(s) Ealacdn
[ | A e || Aates y Rasabeines | o[ ouwmntin
.Buscar autos y rgssiucnes
Buscar
Nombre: Etapa: Selecsione... [w]
Elaps  No.  Responsable Fecha Tipe - Objele Descripcon Documento

Evoluacon 30 Martines Johane ﬁ&“i;-’i{‘z’é’ﬁ&]ﬁfff"-":'v'\l Auto - Auto de Imcio Permise Ambrentsl Dotumento Auto de Inioo B

Pagina 1 de 1 5
L 1

Numero total de regetios : 1

€ 2000 Minair o Se Anbents s y Duin ok Tarnior e

El sistema presenta el mensaje, si el usuario ha sido notificado o no.
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m‘id -

enclot anlagov.co NCARS SLAME /s O« B & X

O anlegovco

s B Stios sugendos v 2 Get more Add-oms v

leplblica de Colombia

Sstema de Informocién pam la Gertkdn de Tramites Amblentales

Salir

Sequrdod
[ ATV-00009- 14
Nombre del solcitartel Azalia Parre Cusller Estede: Evausciln Expedientes ssocedos: |Selecoone [=]
Clapals)! Exaluacdn
o | [ Enapas | [ At Auteny Rovib semes i =

"4 Mensaje de paging web

E1 Estado de Notficacson pars of Actis 30 del Procese: ATV-00000-14
hh pare cada persona e - Azalie Para - SIN JNICIAR

Aceptar
Usuenos ctedos (Fecha)
Fechn de ejecutonini Exte documents sin ao tiene fechs de o
Fecha de fnaizacion de actvidad de citacon pars notficacdn: Late documents » ene fecha de ctacon pars netifica,
sular Estado Motificacdn | Cansuitac
Fecha de hinalizacon de activided de not Cate venta win ne bene fecha de notifcecitn

Descrpodr

Documento Auto de Inido

L& 1018

Buenos Dl Azalia Ines Pacrs Cueliar - MADS

Levantamiento de Veda

Estados wstema Notlxcaods

Actvidedes Sils

Click en salvar auto o Resolucion.

“Jd o cios sl govis A ANSSLANC 4t = B C X | @ SLA - xpedientes - Acte, .
Archivo  Edicidn Ver Fevortos Harsmntss Ayuda

B Stios sugendos » @ Get more Add-ons ¥

rrapa(s)! Evaluacién

S | R e | Awtes y Resoluciemes neape weh !

C1aps v trémite: Evalunciin / Generr Auto de Iicio del P
Two: Aute de Imco Permise Ambie

Nurnero de actuscér | Smaenal con cerlespendencia
Fechar (26062014 v

Elsbornds por: Martines Jabans

Usiarios etados (Fecha)

Fochn de ejecutorini Late o

Fecha de lnatzecion de actvidad de Gitacdn pare nob

Consultar Bstado

Focha de finalizacién de actividad de notificacdn: Este documents aun no tone focha de notificacitn

Descrocdn Documento Auto de Inido

Descargar archwo: ()

Valor
Acoge onceptololae:  Seleccione... [®
® rModd Ratd Revo
Modica/Ratfica Aute/Reaslucion odice © Ratfice .
Seleccione -

Estados wistema Notfaode

Actrodades Sila
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4. RECOMENDACIONES

Al ingresar por primera vez al aplicativo, este pedira el cambio de
contrasefa. Esta no puede ser inferior a ocho (8) caracteres.
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...)
Los documentos se deben guardan con nombre cortos vy
relacionados al contenido del mismo.
El nombre de estos archivos debe ser, ejemplo:

v' SRF102Auto

v' ATV102Concepto
Las imagenes pueden aumentar considerablemente el tamafio de
archivo de un documento. Para esto se puede reducir la
resolucién de o comprimir la imagen sin perder calidad.
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