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GUIA USUARIOS INTERNOS SILA MC

OBJETIVO

Proporcionar a los usuarios informacion detallada e ilustrada para el uso adecuado del Sistema de Informacién para la
Gestion de Tramites Ambientales - SILA MC en relacién al tramite de Evaluacién de Viabilidad de sustraccidn en areas
de reserva forestal 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 del
tramite de Evaluacion de viabilidad de sustraccion en areas de reserva forestal de orden nacional desde la radicacién
inicial de la solicitud hasta el proceso de notificacion de los actos administrativos correspondientes.

¢ QUE ES SILA MC?

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

e Recepcionar solicitudes

o Creacion de expedientes para atencién de solicitudes

e Asignacion de tareas para atencion de solicitudes

e  Generacion de documentos en linea

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

o Expedicion de Actos Administrativos.

o Expedicién de Oficios de Requerimientos.

e Mejorar tiempos de respuesta

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

e Cargue y revision de conceptos técnicos relacionados con los expedientes de los tramites.
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1. INGRESO A 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. minambiente.gov.co/SilaMC/login.aspx

1.2, Portal Web

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

http://www.minambiente.gov.co

Tramites y Servicios

Tramites Minambiente

SILA

Documentos y link de acceso

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

o o0 oo

| | minambiente.gov.co |

El ambiente | nyinombiente
es de tOdOS | Seleccionaridioma ¥

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

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

Tramites y Servicios

Servicios

ente

v

Imagen 1 Ingreso a SILA desde portal web MADS
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Sistema de Informacién para la Gestién de tramites Ambientales

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

1. Recepcionar solicitudes

2. Creacion de dientes para ion de
3. Asignacién de tareas para atencion de solicitudes
4. Generacion de documentos en linea

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

( e 'a Republica de Colombia
A

MINISTERIO DE AMBIENTE Y . ARIO RNO .
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental Sistema Integrado de Gestion
Version: 4 Vigencia: 25/05/2021 Cadigo: G-M-INA-02
SILA
Detalles
Categoria: Bosques, Biodiversidad y Servicios E -Ar

- Guia usuarios SILAMC

- Ingreso a Sila - Si de Inf para la de Tr A

|[Documenes yinkdemeeeso 7 ]

Imagen 2 Ingreso a SILA desde portal web MADS
2. PAGINA DE INICIO SILAMC
: ra Republica de Colombia

a7

Imagen 3 Pagina inicio SILAMC
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3. INGRESO A SILAMC

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

PN

Libedod y Orden

usuario
EkEREEEERE

» Olvide mi clave
—— #» Cambiar mi clave

Imagen 4 Ingreso a SILAMC

4. MODULOS SILA MC

SILA MC presenta los siguientes modulos:

Repuhblica de Colombia Sktema de Informacién para la Gestién de Tramites Ambientales
Eiii B E

Imagen 5 Médulos SILAMC

a. Seguridad

b. Parametrizacion
c. Expedientes

d. Reportes

e. Financiero

Calle 37 No. 8-40
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41. Seguridad

Médulo exclusivo de gestion del administrador de SILA MC.

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

Expedliees »Sali

Parametrizacion

Imagen 6 Médulo Seguridad

4.2, Parametrizacion

Médulo exclusivo de gestion del administrador de SILA MC.

Repiiblica de Colombia Sktema de Informacién para la Gestidn de Trdmites Ambientales

> Salir

Seguridad Expedientes

Imagen 7 Mddulo Parametrizacion

4.3. Expedientes

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

Repiblica de Colombia Sktema de Informacidn para la Gestién de Tramites Ambientales

Imagen 8 Médulo Expedientes
4.31. Crear expediente

Republica de Colombia

Sktema de Informacién para la Gestidn de Tréamites Ambientales

Imagen 9 Maédulo Crear expediente

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

el numero de VITAL, el nombre del expediente, el usuario solicitante y demas informacion requerida segun el
formulario.
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|

Crear expedientes ]

Fecha de apertura: dd/mm/aaaa

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

Mdmero WITAL
Prefijo de Expediente:

MNdmero de Expediente

Nombre del expediente:

1 =il 2l d

Usuario/Beneficiario:

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

Seleccione el tipo de sector.... Vl

Sector:

Seleccione el sector.... |

Regional - ¥ Todas
¥ maDs

Crear expediente

B 2008 Ministerio de Ambsente, Vivienda y Desamollo Terrtorial.

Imagen 10 Formulario Crear expediente

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

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

¢ Tipo de tramite: Es el tipo de tramite 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.

o 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.

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

Calle 37 No. 8 -40
Conmutador (571) 3323400
www.minambiente.gov.co
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4.3.2. Buscar expediente

Seguridad |Parametrizacion| Expedi

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

J- Buscar expedientes ]

Numero de expediente: Entrar

Mombre del expediente:
Ndmero VITAL:

Mo. referencia:

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

Estado:

Departamento: | Seleccione... Vl

Usuario:

Sector:
Fecha dezde: Fecha hasta:
(dd/mm/aaaa) 01092019 W (dd/mm/ammn) 01/092019 3
Regional: [ Todas

Buscar expediente

J' Resultado de busqueda de expedientes ]

| MNdmero total de registros : 0

Imagen 11 Formulario Buscar Expediente

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

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

e Numero VITAL (Numérico)

o Tipo de trdmite (Lista)

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

e Departamento (Lista)

e Usuario (Texto): Nombre del usuario externo.

e Sector (Lista)

e Fecha de desde (Selector de fechas)

e Fecha hasta (Selector de fechas)

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

Calle 37 No. 8 -40 12
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J do de bu da de

No. Iramite Nombre Estado Nimero VITAL
SRP- - Sustracoonde ;i gicacion de baldios a entidades de Derecho Piiblico en el municipio de El Copey Evaluacion 4800900948953520001
00508 Reserva

SRE. - Sustrscddnde  gongominio Familiar Majagua Villa Campestre Evaluacién 4800800188715718001
00512 Reserva

SRE- - Sustracdion de  concin e ion de t trales d i6n d i rtir del hid, filo d bre el rio Tatama Evaluacién 4800090024028913001
o T onstruccion y operacion de tres centrales de generacion de energia a partir del recurso hidrico en esquema a filo de agua sobre el rio Tatama valuacion

SRE- Sustrsccién de  Culminacion de los tineles cortos, I via a cielo abierto v los puentes en el sector comprendido entre el km7+895 y el intercambiador Américas — Segunda g1 - e genno80001 580720003
00515 Reserva Calzada Quindio - proyecto "Cruce de la Cordillera Central

SR  Sustracadnde  parcelacidn de Vivienda Campestre en el predio Bonaire Evaluacién 4800001052700918002
00511 Reserva

SRF- - Sustracoonde  proyects “Contrato de Concesion Minera EIG-163" e e
00520 Reserva

SBE:  Sustracddn e proyecto "Contrato de Concesion Minera 1GI-08091" Evaluacion 4800001345842315001
00518 Reserva

e [ 9 Proyecto "Exploracién de un yacimiento de oro, plata en filén y demés concebibles”, en desamrollo del titulo minero HIR-15341X Evaluacion 4800001183012918001
SRP- Sustraccénde oo oo carbonifero con placa de Contrate de Concesion No. FEC-162 Evaluacion 4800108043238919001
00517 Reserva

X Sustracainde  prayecto de “Explotacion de cobre en el marco del Contrato de Concesién Minera HGR-14171 Evaluacién 4800004355936518001
12
Pagina 1 de 2 @) Mertodos 5] Enportar
Nimero total de registros : 13

Imagen 12 Resultados buscar expediente

4.3.3. Listar documentos

Seguridad

-» Crear expediente - Buscar expedientes || - Listar documentos | -+ Programacidn wvisitas

J Buscar documentos

Nimero de expediente:

Tipo de tramite: | Seleccione...

MNamero de documento:

Afio:
Tipo de documento:

Objeto (descripcidn) de documento:

(dd/mm/aaaa)

Regional: [ Todas

Buscar documentos

Fecha desde: Fecha hasta:
|01/01/1980 |~ (A ot s

02/09/2019 ~

Imagen 13 Formulario listar documentos

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

rapida y funcional.

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

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

e Tipoy objeto del acto administrativo

Calle 37 No. 8-40
Conmutador (571) 3323400
www.minambiente.gov.co
Bogota, Colombia
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No. de acto administrativo

Numero de expediente: al dar clic podra acceder al expediente

[ ]

e Responsables
e Fecha

[ ]

o FEtapa

[ ]

Documentos: Podra acceder al docuemento

Resultado de bisqueda de actos

Tipo y objeto del acto administrativo

(B i T S MR B U S M S SRR T S S R e e 1
de 2014, 1709 del 2014 y 2077 de

Concepto Técnico de Sequimienta Cnn(aptn técnico de evaluacién del plan de compensacién, por las sustracciones realizadas mediante Resolucionss 329
de 014, 1700 del 2014 y 2077 de 2014

Goncepta Téenico Visita - Gancapto técnico
Concapto Técnico de Seguimisnta - Concepto técnico da seguimiento

ico de Segui - alas en la Resolucién 2353 de 2018

s T (s < T e A T 3 0 S D S o R B T T B e

Cnr\capm Técnico d informacién adicional - Se adjunta concepto. S= debe aclarar qua debido 2 novedades en el process, =l concepto que deberd ser
tenido en cusnta para ser acogida es este y no el concepto del afio 2017,

Concapto Téenico Visita - Concapto ticnico de evaluacién d Ia solicitud de sustraccién para ol desarrolla del proyecto “Segundo Refuerzo de Red del Area
Oriental: Linea de Transmisién La Virginia — Nusva Esperanza 500 k\™.

Concapto Téenico Visita - Concepto técnico de evaluacidn, solicitud de informacién adicional.

Concapto Técnico de Seguimiento - Seguimiento a |a sustraccién definitiva de la Reserva Forestal Sierra Nevada mediante la Resolucién 1550 de 2016,
para I construccién del Colegio Campestre Santa Fa en Valledupar.

Concpto Téenico Visita - Evaluacién de la solicitud de sustraccién definitiva de |a Reserva Forestal del Pacfico establecida por la Ley 2da de 1959, para &l
desarrollo del proyect "Pequefia Central Hidroeléctrica ~ PDH Subestacién del Rio Dovio™

Cancesta Técnico de informacidn adiionsl - Concasta tcnice de svaluacién da [ solctud de sustraceidn para ol sroyecto “Ssslotacién de Serpentina en

el titulo minero No.22528" Juan Alberto Londofio Alzat

Concpto Téenico Visita - Concepto técnico del Prn;ectn e reposicién a nuevo dl Gassducto Cantsgallo — San Pabla (Reposicién del ducto que lleva gas

desde el city gate de Cantagallo hasta &l city gate de San Pablo)

Cencepto Técnico Visita - Solicitud de sustraccién de |z Reserva Forestal Central para el mejoramiento de la via Cambae - Manizales. Expediente SRF 503.

Conezpto de - Concepto de n a Resolucién No. 1746 del 25 de octubre de 2016, por 3
e Ley 23 de 1

12345878910,

Pagina 1 de 387 @) Mertedos
Nimero total de registros : 5801

g Responsables
112 Gastra Denise
112 Castro Denise
153 Ardila Nohora
158 Ardila Nohora
=) Franco Andres
165 Castro Denise
2 Gastra Denise

Castra Denise, Puerto

= Tranty
o Reyes Deivis, Puerto
& Jhuriey, Chaparro Nayive
125 Chaparro Nayive
. Busrto Jhurley, Chaparro
12 Nayive
Castro Denise, Angel
o0 Jennifer
g8 Puerts Jhurley
2 Ardila Nohora
8 e

Fecha

24/04/2020
5:50:04 p.m.
24/04/2020
5. pm.

20/04/2020
8:18:21 p.m.
15/04/2020

10:18:24 a.m.

15/04/2020

6:11:24 p.m.
15/04/2020
5:16:

5/04/2020
7:51:19 p.m.
5/04/2020
2:37:48 p.m.
6/04/2020
12:49:39 p.m.

Nimero de
expediente

SRE-00227

SRF-002%8

SRE-00463

SRF-00315

SRE-00380

SRF-00423

SRE-00420

SRF-00475

SRE-00457

SRF-00383

SRF-00500

SRF-0040%

SRE-00493

SRF-00503

SRE-00408

Etapa
Seguimientn
Seguimisntn
Evaluacién
Seguimisntn
Seguimientn
Evaluacién
Evaluacién
Evaluacién
Evaluacién
Seguimisntn
Evaluacién
Evaluacién
Evaluacién
Evaluacién

Seguimientn

Documentos.

m

OREmMmMMBMmMmMmIMmmImim

] Esportar

4.3.4.

Imagen 14 Resultados busqueda documentos

Programacion visitas

En este mddulo, se podréa 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.

e

Reportes | Financiero

- Crear expediente -* Buscar i es - Listar d -+ Progr idn visitas

J Buscar programacion de visitas ]

Crear programacion

Nimero de
expediente. Ejm.
LAMADF7 LAMADTE:

Fecha de visit

a
desde: | 01/01/1980 -

(dd/mm/aaaa)

Seleccionar...

i

Fecha de visita hasta:
{dd/mm/aaaa)

02/09/2019 -

Sector: | Seleccionar...

V]

| Seleccione..... Vl

Ubicacion: -
Seleccione..... e

Solicitante: | Seleccionar...

~

[ visita de seguimiento

Tipo de -

seguimiano: | Seguimiento documental
[ visita de campo

Buscar programacién

Imagen 15 Programacién visi

tas

Calle 37 No. 8 -40
Conmutador (571) 3323400
www.minambiente.gov.co
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILA MC

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental Sistema Integrado de Gestion

Version: 4 Vigencia: 25/05/2021 Cadigo: G-M-INA-02

A. Crear programacion

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

J Programacion manual de visitas ]

Buscar programacion

Salvar Programacion

Seleccionar... s

Expediente: B
Buscar expediente

Fecha de wvisita o inicio de
actividad: 01/09/2019 v

Responsable_s _de la | Seleccione... v
actividad:

Descripcidn de visita:

Salvar Programacion

Imagen 16 Crear programacion
B. Buscar programacioén

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

Resultado de programacion de visitas de
seguimiento

Salyar Actividades

Codigadel o vided MOmero de concepto Fechadeconcepto  Nimero de acto Fecha de acto o Fecha de visita o de inicio dela ble que finaliza pcié
expediente técnico técnico administrativo administrativo pa de actividad actividad de la actividad de visita

SRF-00525 O

T Evaluiacién  1/01/1900 ~ “ o ha sido programads

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.

Repiblica de Colombia Sktema de Informacidn para la Gestidn de Tramites Ambientales
Seguridad Expedientes | Re s | Financiero =+ Salir
-» Planeador -+ Configurader - Listado Reportes - Grupos de Actividad; -> Confi reportes de actividades

Imagen 18 Médulo Reportes

Calle 37 No. 8 -40
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Version: 4 Vigencia: 25/05/2021 Cadigo: G-M-INA-02

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

Republica de Colombia Sktema de Informacién para la Gestién de Tramites Ambientales
Seguridad JParametrizacién| Expedientes | Reportes » Salir
-» Planeador -» Configurador -» Listado Reportes -» Grupos de Actividades -» Configurar reportes de actividades e ] E Er

J Listado de reportes

General
Control Actividades
expediente solicitante
Expedientes Actividades
Expedientes todos
Pines
REDD

Tareas responsable

Imagen 19 Listado Reportes

Para generar un reporte, debe seleccionarlo y diligenciar los campos alli requeridos, asi mismo este formato se puede
exportar a los siguientes formatos:

e Archivo XML con datos de informe
e CSV (delimitado por comas)
e Archivo TIFF
e  Archivo PDF de Acrobat
e Archivo Web
o Excel
H i oft b n datos de informe I - @

CsV (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.

Repiblica de Colom hia Sktema de Informacién parma la Gestién de Trédmites Ambientales
Repories | Francero > Salie
< Cobros - Costos < Balance
Imagen 21 Mddulo Financiero
Calle 37 No. 8 -40 16
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4.6. Otros modulos

Republica de Colombia

egundo Poromelrizacion Cxoedientes epones Financiero

Sktema de Informacion para ke Gestion de Tramites Ambientales

> Salir

4.6.1. Planeador

Imagen 22. Otros Mddulos

i | Permite llevar de manera organizada las actividades de cada usuario SILAMC.

I Planeador

=« anterior

Convenciones:

= anterior

Seleccione los criterios de Blasqueda

Consultar Planeador

siguiente =

Grupo de Trabajo: | Seleccione. .

Responsable:

B Sobrecarga W Full

Mes y afio »
Dias» LMMIVSDLMMIVSDLMMIVSDLMMIVSD

Niamero de dias »

Disponible

siguiente =

Consultar Planeador

4.6.2. Correspondencia

Imagen 23. Planeador

=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.

Calle 37 No. 8-40
Conmutador (571) 3323400
www.minambiente.gov.co
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Repiblica de Colombia

Parametrizacién
te -» Buscar expedie

Seguridad

- Cre

Sktema de Informacidn para la Gestidn de Tramites Ambientales

Reportes | Financiero
£ 05 i isi

- Programacion visitas

> Salir

j Correspondencia ]
Buscar correspondencia
NUR: Mimero WITAL:
Remitente: | Asunto: |
Fecha desde: Fecha hasta: | 02/03/2019 v
Estado:| _____ Seleccionar---—- v Regional » [ Todas

Numero total de registros : 0

b [YIMADS

Buscar mwndmda

4.6.3. Tareas

Imagen 24. Correspondencia

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

Republica de Colombia

Parametrizacion

Actividades }

Sktema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

Crear actividad

Buscar

Tipo Tramite: |

| Numero Expediente: |

Relacionadas con el rol:

Hilo conductor: []

~ Estado actividad: | Pendiente por ejecucion

Fecha desde: [01/08/2019 v

Fecha hasta: |01/10/2019 v

Revisor Fecha de

Buscar actividades

Buscar actividades

Namero Tramite / . (es)y/o Fechade finalizacién Ultimo _ Tod
Expediente  Etapa Actividad Responsables Estado o iouo.  inicic  (Estimada/ Comentaric Documento Numero Archivo i Tudes]
(es) Real)
Senerar uto que
Levantamiento ﬁ“ﬂﬁ Pendiente o0, 30/ago/2019 22/sep/2019 Concepto Actividad
ATV-00487 de Veda / Aceqe Parra Farley por - 09:43:53 - 09:43:53 Téenico de no O
Concepto 5 o5 SONIA -
Seguimients  Fertill ejecucién a.m. am. Seaquimiento finalizada
ZIccnico de Permiso
Sequimiento Ambientsl
Generar Auto de
Acto de Solicitud de
Sustraccién de Solicitud de Fendiente 30/ago/2019 15/sep/2019 Informacisn Actividad
SRF-00430 Reserva / Informacién ﬁ:‘af“““ por G;Egam - 05:47:01 - 08:00:00 Adicional no O
Evaluacién Adicional o ejecucién en a.m. a.m. para finalizada
NAra Permiso
.
4.6.4. Plantillas

Plantillas: Permite un acceso directo al médulo de Plantillas.

Calle 37 No. 8-40
Conmutador (571) 3323400
www.minambiente.gov.co
Bogota, Colombia
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Plantillas

.................................

i Buscar plantilla :

Buscar

Nombre:

Buscar plantilla

Cerrar ventana

5. EXPEDIENTES

Figura 2 Mddulo Plantillas

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

Prefijo del expediente - Numero (5 digitos).

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

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

parametrizados:

e Informacién general

e FEtapas
Calle 37 No. 8 -40
Conmutador (571) 3323400
www.minambiente.gov.co
Bogota, Colombia
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e Actividades

e Autos y Resoluciones
e Conceptos

o Oficios

e Cobros

e Documentos

J SRF-00000 Sustraccién de Reserva

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

Etapa(s):

Jlnfnrma(il'm ganeral” Etapas || Actiuidades“ Autos y Resoluciones H Conceptos || Oficios || Cnhrn” Documentos |

| Salvar expediente |

Imagen 25 Informacién estructura tramite sustraccion

5.1. Pestaiia Informacién general

La pestafia Informacién general estd 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 relacién

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

Fecha de inicio Esta fecha la asigna el sistema automaticamente.
Estado Solicitud, evaluacién, seguimiento o archivo
Informacién de seguimiento Describir informacién de seguimiento

Ubicacion A través de las listas desplegables se selecciona la ubicacién del proyecto.
> Departamento

»  Municipio

» Corregimiento

> Vereda

» Area Hidrografica

» Zona Hidrografica

> Subzona Hidrolégica

Calle 37 No. 8 -40
Conmutador (571) 3323400
www.minambiente.gov.co
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NOTA: ES IMPORTANTE DILIGENCIAR O SELECCIONAR LA INFORMACION DE CADA EXPEDIENTE YA QUE
ESTA ES LA INFORMACION QUE LOS REPORTES UTILIZAN.

@ Todas
b #MADS

AAAAA

Imagen 26 Pestafia informacién general 1

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

calidad de notificado
Identificacion Nombre Correo el lectrénico Direccién Teléfono  Tipe Usuario Numero Vital ¥ Tedos
|
X Borrar
Nombre Verificar usuario
Localizaciones
Nombre de |a Localizacién:
@ Plano O Grados
Norte:
Est:
E-E
Adicionar localizacién
‘Comunidades
Comunidades: _seleccionar—— |Descripeidn:
Adicionar comunidad
Autoridades Ambientales
Autoridad Ambiental Descripcién ), Todos
MADS J
X Barrar
Autoridades:| - Seleccionar--—--- v |Descripcids

5.2. Pestaiia Etapas

Calle 37 No. 8 -40
Conmutador (571) 3323400
www.minambiente.gov.co
Bogota, Colombia

Imagen 27 Pestafia informacién general 2
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A través de esta opcion el usuario podra crear diferentes y varias Etapas segun lo necesite, establezcan el tipo de

etapa y presione el boton Salvar Etapa:

e Evaluacion

e  Seguimiento

e Solicitud

o  Cesion tramites y derechos

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

| SRF-00508

Sustraccién de Reserva

Etapa(s): Evaluscién

Mombre del solicitante: AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS Estado: Evaluacién Expedientes asociados: | Seleccione... v

[toformacién genera |'|| etapas || Actividades | [(Aumos y Resoluciones |[[concepros | [“oicios

|[Sobro | [ mommentos

Nombre

Evaluacién

Pégina 1 de 1

Nimero total de registros : 1

Etapa:
Nombre especifico: | Selecaiane. .. v

Evaluacion

Tipo Etapa

Salvar Etapa

Salvar Etapa

(] Exporsar

© 2008 Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Termitorial

Imagen 28 Pestafia Etapas

5.3. Pestana 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 boton Buscar actividades, teniendo en cuenta los

filtros de busqueda:

e FEtapa

e Relacionada con el rol
e Responsable

e Fecha desde

e Fecha hasta

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

Todos

Finalizadas

Pendientes por revisién
Pendientes por ejecucion

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

Etapa(s): Evaluacién

[nfnmacian general IHEtapas H Actividades ” Autes y Resaluciones H Gonceptos H oficios ” Cobro H Domumen tos
Crear actividad

Buscar actividades
Buscar

Etapa: [Seleccone... ¥
Relacionadas con el rol: (@ Hile conductor: [

Responsable: Estado actividad: [Pendiente por ejecucién ¥

Fecha desde: |22/04/2020 v Fecha hasta: |22/06/2020 &

Buscar actividades

Imagen 29 Buscar actividades

B. Crear expediente

Permite crear las actividades requeridas para el tramite.

~ Crear - Buscar > Listar

Seodod Expecfertes > Sali
i kd 'l g1 = Ya,

6n visitas

J Crear expedientes 1

Fecha de apertura: 22/05/2020

Tipo de tramite:
Mimero VITAL

prefijo de Expediente:
Nomero de Expediente

Nombre del expediente:

A=l

Usuario/Beneficiario:

Nombre del representante: | Seleccione... ¥
Nembre del apoderado: | Seleccione... ¥
sector; Sciectione el tipo de sector.... ¥
Regional v ¥ Todas
b ¥ maps

Crear expediente

Imagen 30 Crear expediente

5.4. Pestaiia Autos y Resoluciones

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

para un expediente, el cual puede ser descargado siempre y cuando el documento este notificado o ejecutoriado y
pertenezca al sector al cual el usuario est4 asignado.

Calle 37 No. 8 -40 23
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J SRF-004%96 Sustraccion de Reserva
Nombre del solicitante: CONSORCIO CONLINEA 2 Estado: Evaluacién Expedientes asociados: | Seleccione... v

Etapa(s): Evaluscién | Seguimiente

31/jul./2019 - Resolucion - Resolucion que
05:30:23  Otorga o Niega Permiso

Resolucién "Por medio de la cual se sustrae temporalmente un drea de la Reserva Forestal

EEEmEsm Central, establecida por la Ley 2 de 1959, y se adoptan otras disposiciones, dentro del

Evaluacién 951 (el

p.m. Ambiental expediente SRF 496"
coaluncion 197 Betancourt  QUULL2019 = o - auto de Inicio ermiso  Auto “Por medio del cual se inicia la evaluacién de una solicitud de sustraccién temporal de la
valuzeion Karol ~ Ambiental Reserva Forestal Central, establecida por la Ley 2 de 1959, y se adoptan otras disposiciones™

pégina 1 de 1
Nomero total de registros : 2

=] Espornar

[Ilnmmaciéng aaaaa IH Erapas H ividad ”Auhsy luci H b H aficios H CnhmH' Document tos
Buscar autos y resoluciones
Buscar
Nombre: Etapa: | Seleccione... ¥
Buscar autos y resoluciones
Etapa No. Responsable  Fecha Tipo - Objeto Descripcién Documento

Imagen 31 Pestafia Autos y Resoluciones

Para realizar consultas de los autos y resoluciones del expediente se puede realizar a través del filtro de etapa,

seleccionado a través de la lista la etapa requerida.

5.5. Pestaia 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.

Tipo -

Etapa No. Responsable Fecha Objeto Descripcién Documento
o3iul2018 Concepto. syicitud de sustraccién temporal de un area de la Reserva Forestal Central, establecida por la Ley 22 de 1959, para la
e 2 | P L e IS, 6n de una Zona de Manejo de Escombras y Material de Excavacion- Zodme La Coralia, en el marco del
valuaeien ranco Andres = 11:31i27 LONCERLO proyecto de "Gestion predial, social, ambiental y terminacion de accesos al Tiinel de la Linea y obras anexas - Proyecto
2. FEEN  cruce de la cordillers Central’, presentada por el Consorcio Conlines 3

Pagina 1 de 1

5] Exportar
Nimero total de registros : 1 B cpornary

| SRF-00456 | Sustraccién de Reserva
Nombre del solicitante: CONSORCIO CONLINEA 2 Estado: Evaluacién asociados: [Seleccion v
Etapa(s): Evaluacién | Seguimiento
[tnformacian general ] [Exapas | [Actividades | [(Autos y Resoluciones | conceptos } [ oﬁm;'l l.Cahm | [ pormentos
Buscar Conceptos.
Buscar
Nombre: Etapa: | Seleccione... ¥

Buscar Conceptos.

Imagen 32 Pestafia Conceptos

5.6. Pestana Oficios

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

Para realizar consultas de los oficios del expediente se puede realizar a través del filtro de etapa, seleccionado a

través de la lista la etapa requerida.
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Informacién genaral| [ Eespas | [ Actluldades“ Autos  Resoluciones | [ Cancepos | [ oficios | c.aum” e 1

Buscar Oficios
Buscar
Mombre:

Buscar Oficios

Informacién de correspondencia relacionada

Fecha de creacién NUR Asunto Resumen Remitente Destino

documentos
05/dic./2018 - E1-2018- Sustraccién de Reserva - Sustraccién de Reserva - CONSORCIO CONLINEA CONSORCIO CONLINEA
01:48:10 p.m. 034116 4300900748809718001 4800500748805718001 2 2
16/may./2019 - E1-2019- Levantamiento de Veda - Levantamiento de Veda - CONSORCIQ CONLINEA CONSORCIO CONLINEA
02:39:57 p.m. 14057144 4700090080105919001 4700090080105919001 3 3
10/sept./2019 - E1-2015- Enviar Informacién Soporte - Enviar Informacion Soporte - INSTITUTO NACIONAL  INSTITUTO NACIONAL
01:30:21 p.m. 090913993 4700080021580719001 - 4700080021580719001 - DE VIAS - I DE VIAS - I

Imagen 33 Pestafa Oficios

5.7. Pestafa Cobros

Se presentan los cobros que se han presentado para un expediente. Para el tramite de Sustraccion no se realizan
cobros, por lo anterior no presenta informacion.

5.8. Pestaiia Documentos

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

Repiiblica de Colomhbia

Seguridad | Parametrizacién

- Crear expediente - Buscar expedientes

|

Sktema de Informacién para la Gestién de Trémites Ambientales

-+ Listar documentos -+ Programacion visitas

E

> Salir

ATV-00000 |

MNombre del solicitante:

Levantamiento de Veda

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

Etapa(s): Evaluacién

Informacién general” Etapas” Actiuidades“ Autos y Resoluciones ” Conceptos ] I Oficios ” Cohm] Documentos

4.

Buscar Correspondencia

d

Informacion de cor ia relaci

Nombre:

Etapa: | Seleccione... W

Buscar Oficios

4. d

Informacion de cor ia relaci

Fecha de creacion NUR Asunto Destino i
documentos
16/feb/2018 - E1-2018- Levantamiento de Veda - Levantamiento de Veda - HIDROTURBINAS HIDROTURBINAS
11:45:32 a.m. 002110 4700900026058418002 4700900026053418002 DELTA 5.A.5 DELTA 5.A.5
Pagina 1 de 1

Numero total de registros : 1

Imagen 34 Pestafia Documentos
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6. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

6.1. Revision médulo de correspondencia

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

Este mddulo esta ubicado en la parte superior izquierda e identificado con el sobre blanco =

Republica de Colombia Skterna de Informacion pana la Gestidn de Tramites Ambientales

Seg.ridod Expedieres > Salir

J Correspondencia
Buscar correspondencia

Buscar correspondencia

NUR: Nimero VITAL:
Remitente: Asunto:
Fecha desde: Fecha hasta:
Estadu:l _____ Seleccionar—-— ™) Regional w [ Todas

3 MADS

Buscar correspondencia

Numero total de registros : 0

Imagen 35 Correspondencia

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

e Elrango de fechas a consultar no debe ser mayor a cuatro (4) meses.
e Para realizar 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 identificacion del nimero de VITAL para cada tramite es:
+¢+ 35: Enviar Informacién Soporte
¢ 48: Sustraccion de Reserva

> Remitente: Usuario externo

» Asunto: Identificacion relacionada al tramite.
+¢+ Enviar Informacién Soporte
+¢+ Sustraccion de Reserva

> Estado
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Republica de Colom hia

Sktema de Informacién para la Gestidn de Tramites Ambientales

= Salir

o

J Correspondencia

Buscar correspondencia

Buscar correspondencia

MUR: Mimero VITAL:
Remitente: Asunto:
Fecha desde: 01/08/2018 w Fecha hasta: | 02/09/2018 -

Estado: [ —_geleccionar—— ~ Regional v [ Tgdas

b [ImaDS

Buscar correspondencia

Numero total de registros : 0

Imagen 36 Busqueda correspondencia

Al realizar la consulta presenta la siguiente informacion:

lepublica de Colombia

o

Sktema de Informacién para la Gestién de Trédmites Ambientales

> Salir

| Correspondencia
Buscar correspondencia
Buscar correspondencia
NUR: Ndmero VITAL:
Remitente: Asunto:
Fecha desde:| 01/08/2018 v Fecha hasta: | 02/09/2018 v
Satader| —sesomar— | Fesorsl v Clrodas
b [Imaps
Buscar correspondencia
. _ _ Fecha Fecha Crear  Crear Relacionar Ver
NUR  NimeroVITAL  Remitente Regional Asunto | e o e =
-./adm entradas.aspx g1- CONSORCIO S:";’rrté",'“""m“" 28/08/2018 29/08/2018
2018-  3500030000028518001 VIAS DE o nan000020515001 12:00:00  D1:02:05 Crear Crear Relacionar Ver
ATV-00419 025185 COLOMBIA 4 am. p.m.
i entradas.aspx ;. GENERADORA E';;::té"_"""‘m““ 28/08/2018 25/08/2018
@ 2018- 3500080035215718011 LUZMA 5.A.5 o 035210716003 12:00:00  12:55:21 Crear Crear Relacionar Ver
TR 025204 EsS.P ‘ a.m. p.m.
2dm _correspond entradas.aspx g GENERADORA Eg;:rrté"_'"""“‘“" 28/08/2018 25/08/2018
2018- 35000900352157168010 LUZMA S.A.5. 12:00:00 12:52:21 Crear Crear Relacionar ver
rv-0042 ) o) 4700090035215716003 " ey
~/adm entradas.aspx g1 Sz;:;é'i'"’"‘“‘““ 28/08/2018 29/08/2018
@ 2018- 3500089091452516004 MINEROS S.A eor uso0a1anan 7001 L2:00:-00 N 12:45741 Crear Crear Relacionar ver
ST 025222 : am. p.m.
E1- DEMETRIO Sustraccién de Reserva 21/08/2018 28/08/2018
2018- 4800001183012916001 MARMOLEIO - 12:00:00  03:36:19 Crear Crear Relacionar ver
024296 ALVAREZ 4800001183012918001 a.m. pm.
E1- prp Sustraccién de Reserva 28/03/2018 28/05/2018
2018 4800001052700918002 F el - 12:00:00  02:15:11 Crear Crear Relacionar ver
008862 onih] 4800001052700918002 a.m. p.m.
./adm_correspondencia/entrad: E1- RoNERA Levantamiento de Veda 24/08/2018 28/08/2018
2018-  4700090011251518001 pprs s - 12:00:00  11:07:33 Crear Crear Relacionar ver
TG 024841 e 4700050011251518001 a.m. am.
El- ALIADAS Levantamiento de Veda 24/08/2018 28/08/2018
2018-  4700030086655118007 PARA EL - 12:00:00  10:19:22 Crear Crear Relacionar Ver
024766 PROGRESO 4700090086655118007 a.m. am.
12345578910.. 2l
Pagina 3 de 11 M. Mantadas) ] Exportar
Ndmero total de registros : 157

Imagen 37 Resultados consulta correspondencia

El responsable asignado debe realizar la revision del médulo de correspondencia a diario y dar la gestion

correspondiente segun la solicitud del usuario externo.
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A. Solicitudes nuevas

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

Buscar correspondencia

Fecha Fecha Crear Crear Relacionar Ver

L e e Remitente Regional Sty dicacion Traslado Expediente Actividad Correspondencia Documentos

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

EL ALFREDO
2018- [4300001052700318002 - oo 2:00:00 02:15:11  Crear  Crear Relacionar Ver
008862 4300001052700918002 p.m. p.m.

0SPINA

Imagen 38 Solicitudes nuevas de tramites

B. Informacion adicional

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

Buscar correspondencia

. i : Fecha Fecha Crear  Crear Relacionar Ver
]
NUR  Nimero VITAL Asunto adicacién Traslado diente Actividad Corr dencia Doc

../adm_correspondencia/entradas.aspx gq- CONSORCIO grn‘;‘::ténforma:mn ba/0s/2018 29/08/2018
L 2018- [3500090000029518001viAs DE h2:00:00  01:02:05 Crear Crear Relacionar B
@ ATV-00415 025184 coLomBIA 4700090000028518001 | p.m.

../adm correspondencia/entradas.aspx g ERVIET TRTorTaCeT 8/08/2018 29/08/2018

<
f

~ Soporte - -00: :46: i
ggégz 3500089091452518004 MINEROS S.A 2800089091452517001 ZHL‘UU‘UU ;2’-}‘46‘41 Crear Crear Relacionar Ver

SRF-00433

Imagen 39 Informacion adicional para los tramites

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

Buscar correspondencia

. ; : Fecha Fecha Crear Crear Relacionar Ver
LE _— Remitente  Regional LM Radicacién Traslado Expediente Actividad Correspbndenci

[
JORGE

El1-
ALFREDO
2018- 4800001052700918002 CORTES

Qo=se. OSPINA

Sustraccién de Reserva 28/03/2018 28/08/2018
12:00:00 02:15:11 Crear Crear Relacionar Ver

4800001052700918002 a.m. p-m.

Imagen 40 Ver documentos - médulo correspondencia

Al dar clic en la opcién “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 tramite de CORRESPONDENCIA para realizar
las solicitudes de requerimientos.
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Version: 4 Vigencia: 25/05/2021 Cédigo: G-M-INA-02
Repiiblica de Colombia Sktema de Informacidn par la Gestién de Trémites Ambientales
—— >Salir
=
j Correspondencia
Adjuntar archivo
NUR: E1-2018-025846
Archivo: Examinar...
. Adjuntar archivo
Listado de documentos
Nombre Archivo Descargar
109483.rif Descargar
773453_12_escanear0001_20180906041046.pdf Descargar
©751281_10_escanear0001_20180906041046.pdf Descargar
©751296_11_E-2-2018-025826_20180906041046.rar Descargar

Imagen 41 Descargar documentos

NOTA: el proceso de creacion de expediente para un Sustraccion de Reservas y Correspondencia, opera de
la misma forma.

6.2. Creacion del expediente

Para crear un expediente (previamente debe revisar los documentos enviados por el usuario) debe dirigirse a la
columna “Crear expediente” y luego clic en “Crear”.

Buscar correspondencia

. _ _ A Fecha Fecha Crear Crear Relacionar Ver
e I 1 Lol Radicacién Traslado ctividad Corr dencia Doc

E1- e Sustraccién de Reserva 28/03/2018 28/08/2018
2018~ 4300001052700915002 ALTRE

£5 - 12:00:00 02:15:11 Crear Crear Relacionar Ver
008862 OSPINA 4800001052700918002 a.m. p.m.

Imagen 42 Opcidn Crear expediente

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

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

e NUR: Numero de radicado de la entidad

e 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.

o Prefijo de expediente: Identificador de cada tramite. Para Sustraccidn de Reservas es SRF, este es asignado
automaticamente por el sistema

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

e Nombre del expediente: SILAMC autométicamente registra el nimero de VITAL, es importante que este sea
modificado de acuerdo y en relacion a la solicitud.
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e Usuario/Beneficiario: Usuario que realiza la solicitud del tramite.

o Nombre del representante: Nombre del representante de la solicitud del 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 botén Crear expediente.

J Crear expedientes ]

Fecha de apertura: 22/05/2020
MNUR: E1-2019-10059838
Tipo de tramite:
Mumero VITAL 4800080010051419001
Prefijo de Expediente: SRF
MNumero de Expediente

Mombre del expediente:

il Sl

Usuario/Beneficiario: ALCALDIA MUNICIPAL DE DAGUA

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

Seleccione... v
Sector:

Regional » (¥ Todas
b+ MADS

Crear expediente

Imagen 43 Crear expediente

6.3. Creacion y asignacion de actividades

Una vez creado el expediente, este lleva a un nuevo formulario para crear la actividad.
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Nombre del solicitante: Estado: Expedientes asociados: | Seleccione... W
Etapals): Evaluacén
Informacibn genarsl | | Exspas || Actividades || Autes v Rerolucions Concepres || Oficios || Cobr Doumantos:
NUR: E1-2016-022868 Responsable(s)  w [ Todas
por regional: -
Nomere VITAL: 4700090030756215( b [¥MaDS
Etapa: Seleccione,,, W | Selecoone...
= | W
Actividad: | Seleccione.,, iIJJ_I
Fecha de inicio: 02/09/2019 12:48:45 :-'-'; Fecha estimada de finalizacidn:
Comentarna: NUR: E1-2016-022808
j Seleccione...
*=lalv

. Salvar pctividad

Imagen 44 Formulario crear actividades

Para crear correctamente la actividad debe seleccionar;

o FEtapa
e Actividad

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

actividad

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

ejecucion 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 méas

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

Adicionar responsable

Eliminar responsable

descendente.

AV

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

Diligenciado el formulario se debe dar clic en “Salvar actividad”
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|,
Hombre del solictante: Estada: Expedientes asociados: | Seleccione... e

Etapals): Evaluacidn

Infonm acisn .J......,.|'| Erapas || Actividades || Aoy F'-1||IJ||:-||‘-\]| Conceptos | | Oficies |'f.-:!-n. | Docusrnos ]

HUR: E1-2016-022868

Humero VITAL: 47000900307562150%

Etapa: iseieenone... VJ
Atividad: [seleccione... W

Comentarno:

Proyectar acto administrativo

Fecha de inice: 02/09/2019 12:48:45 I Fecha estimada de finalizacian:

-
Responsablels)  w [ Todas
por regional: )
b A mans
| Lozano Romera, Yenny Paola Vl

M=ol

‘meoﬂ.um.‘fm?mh{ms}

Patifia Nifa, Claudia Juliana L

| =|al

Patific Nifio, Claudia Juliana [ MADS |

Imagen 45 Salvar actividad

6.4. Ejecucion de actividades

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

Republica de Colomhia
Sagurcod =

- Crear ﬁﬁdieﬂl& -+ Buscar ﬁiﬁdim < Listar documentos Wﬁﬁaum visitas

Sktema de Informacién para la Gestién de Tramites Ambientales

- Salir

Actividades }

Crear actividad

Buscar actividades

Buscar

Tipo Tramite: \ Seleccione...

| Numero Expediente:

Relacionadas con el rol: [

Hilo conductor: []

Responsable: [Selecdone...

v|  Estado actividad: [Pendiente por ejecucién v

Fecha desde: [02082019  [¥]

Revisor(es)

Nimero Tramite / _ et
Expediente Etapa Actividad Responsables Estado y/o Fl(l;aslllzador
Sustraccion de  Generar Pendiente
SRF-00353  Reserva/ Auto de Lozano Yenny por Patifio Claudia
Evaluacion Inicio ejecucion
Pagina 1de1

Ndmero total de registros : 1

Fecha de B
Fecha de finalizacién Ultimo .
inicio (Estimada / Comentario  2ocumento  Numero Archivo v Todos
Real)
02/5ep/2019 - 06/sep/2019 - Auto de Inicic Actividad
12:48:45 p.m.  12:48:45 p.m ey _ne
e o e o Ambiental finalizada
X, Barrar

Fecha hasta: 021102019 ]

Buscar actividades

] Exporrar

Imagen 46 Formulario actividades

Los campos en este formulario son:

o Numero de expediente: ejemplos:
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SRF-00008

Prefijo Numero (5 digitos)

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, Cesién 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 ejecucion: el documento de la actividad se encuentra en proyeccion
» Pendiente por revisién: el documento de la actividad se encuentra en revision
» Finalizadas: la actividad se encuentra finalizada

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

e Fecha de inicio: Fecha de inicio de actividad.

e 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).

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.
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Etapa
Relacionadas con el rol:
Responsable:

Fecha desde:

Nimero

Buscar

Seleccione... ¥

=

Hilo conductor: []
Estado actividad: |Pendiente por ejecucién ¥

221042020 v Fecha hasta: (22/06/2020 b

Buscar actividades

Revisor(es) y/o

Expodionte Tramite / Etapa  Actividad Responsables  Estado  eisor{es) ¥/®  Focha deinicio itimo Comentario  Documento Numero Archivo | Todos
Sustraccién de Concepto . Pendiente 17/abr./2020 - Andres Loncepte Actividad
SRF-00508  peserva / Evaluacion Téenico  COTOODAEIMY oo ciecucign  Frence Andres 08:55:13 a.m. FernandoFrancoFandine 3??”'5" 42 U
isita finalizada
‘& Borrar
Pagina 1 de 1
Nimero total de registros : 1 (5] Exprran
Imagen 47 Pestafia actividades 1
Para ejecutar la actividad asignada, se debe realizar los siguientes pasos:
e Irala pestafa Actividades
e Dar clic en el nombre de la actividad
Buscar
Etapa: |Seleccione... ¥
Relacionadas con el rol: ¥ Hilo conductor:
Responsable: Estado actividad: |Pendiente por ejecucon ¥
Fecha desde: izz;o.]_.'zozo v Fecha hasta: |22/06/2020 v
Buscer actiyidades |
E:::'::u Tramite / Etapa esponnbles Estado ﬁf::;';dﬁz(g‘)’ Fecha de inicio  Ultimo € Doc Archivo o, Tedaz
9 %0 Actividad
Sustraccidn de Ol - Pendiente g - 17/abe/2020 - Andres R
SRF-00S08 g cea / Evmluacion E Cérdoba Eimy c)tc.:ci"n Franco Andres  0aiCelSam.  FernandoFrancoFanding m Piclilil
X Borrar
Pagina 1 de 1 E
Numero total de registros : 1 m

Imagen 48 Pestafia actividades 2

Al dar clic sobre el nombre de la actividad presenta el siguiente formulario
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Conmutador (571) 3323400
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

GUIA USUARIOS INTERNOS SILA MC

Proceso: Instrumentacién Ambiental

Sistema Integrado de Gestion

Version: 4 Vigencia: 25/05/2021 Codigo: G-M-INA-02
oooo0 = Veda
Mombre del solicitante: Estado: Evaluacién Expedientes asociados:
Etapa(s): Evaluacién l
[Anfarmacion general | [Erapas || Actividades |[Autos v Rezolucianes | [ Gancapras | [ Oficio= | [ Gabra | [ Bacmentes |
Salvar actividad l
Tramite / Etapa:
Autor:
Actividad: )
Fecha de inicio: [30/08/2018 12:56:44 44
‘echa de finalizacién: 22/sep/2019 - 12:56:44 p.m.
Comentario:
Responsable(s) por regional:
~ [“ITodas
b FImMaDs
Seleccione... ~
ErEE
Revisor(es):
[seleccione... ~

]

Estado de la actividad:

Comentario sobre la actividad:

Error Asociade: [ Analisis

[Jpresentacién [ Redaccién

Adjuntar documento:

E-E

.

Buscar Plantillas

Namero de Actuacion:

Datos del documento resultante de esta actividad

Descripcion del documento:

$ 0,002

[Jcoherencia [] Consistencia

Salvar actividad

Salvar comentario

Examinar... Adicionar

Salvar comentario

Imagen 49 Formulario actividades

En la parte superior del formulario presenta la siguiente informacion:

o Tramite / Etapa

o Autor: Responsable en SILAMC de crear las actividades

Calle 37 No. 8 -40
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e Actividad: Nombre de la actividad
e Fecha de inicio
e Fecha de finalizacion
e Comentario
e Responsables
» Ejecutores
» Revisores y finalizadores
J 000 Veda
MNombre del solicitante: Estado: Evaluacidn Expedientes asociados: |Seleccione... V|
Etapa(s): Evaluacidn
Tfmastn general.l I.Etapas.l [ Actividades H Autos y Resoluciones.l [ Conceptos.l I Oficins ] [W] [W|
. Salvar actividad l

Tramite / Etapa:
Autor:

Actividad:

Comentario:

Responsable(s) por regional:

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

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

v [¥|Todas
b [“IMaDS
Seleccione... v
H=lalv
Revisor(es):
[ seleccione... v
H=lalv

Salvar actividad

Imagen 50 Parte 1 formulario actividades

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

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

documento final.

Calle 37 No. 8-40
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e Errorasociado: campo que le permite a los revisores hacer la devolucién 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.

¢ Numero de actuacion: campo donde se digita el nimero del oficio, concepto técnico o acto administrativo para

finalizar la actividad.

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

Estado de |a actividad:

Comentario sobre |a actividad:

Error Asociado: . ; . ;
[ analisis [ coherencia [] consistencia
[deresentacion []redaccién

Adjuntar documento: Examinar... Adicionar

&=l

F

Buscar Plantillas

Numero de Actuacidn:

Datos del documento resultante de esta actividad

Descripcidn del documento:

£0,00%

Salvar comentario

Salvar comentario

Imagen 51 Parte 2 formulario actividades

Es importante diligenciar todos los campos, tal y como se presenta en la siguiente imagen:
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Salvar comentario

Estado de |a actividad:

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

Error Asociado: ) ) ) .
rror Asocladoe: M b halisis [Jcoherencia [] Consistencia

[presentacion [JRedaccién

Adjuntar documento: I Examinar... IAdicmnar

&=l

:

Nimero del documento

Nimero de Actuacidn:

Buscar Plantillas

Datos del documento resultante de esta actividad

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

$0,00%

Salvar comentario

Imagen 52 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 llevaré 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 Ultima version del documento ya que en esta se muestran todas las versiones
adjuntadas.
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El revisor puede devolver a ejecucién la actividad para que se realicen ajustes al documento, en caso de que este ya
este para finalizacion, debera realizar comentario sobre la actividad y salvar comentario.

Documento actual:

Salvar actividad
‘Comentario Error Reportado Autor Fecha Documento x| Jodosy

Proyecté auto de seguimiento 02/sep/2019 - 03:03:16 p.m. O

X, Borrar

pégina 1 de 1

Enportar
Numero total de de registros : 1

Salvar comentario

Estado de |a actividad:

Comentario sobre la actividad: campo que permite realizar la

ion con los bles de

generar el documento final.

Error Asociado: - - .
O analisis O coherencia [ consistencia

[[Ipresentacién [ |Redaccién

Adjuntar documento: Examinar... Adicionar

E-El

:

Buscar Plantillas

Namero de Actuacion:

Datos del documento resultante de esta actividad

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

$0,000%
Acage conceptofoficic: [ Ssleccione.. hd
Modifica/Ratifica Auto/Resolucitn: gy 1 b S po
| Seleccione... hd

il =l 40

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

Filtros Usuarios: Buscar
|5elecc\one‘.. hd

=]~

Usuarios a Comunicar

Salvar comentario

Imagen 53 Formulario actividad revision

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

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

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

6.6. Finalizacion de actividades

Para la finalizacion 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:

o Estado de la actividad debe cambiarse a finalizada

Estado de la actividad: | Finalizada

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

Mamero de Actuacidn: 323 w

e Y por tltimo: Salvar comentario.

Estado de la actividad: | Finalizada

Comentario sobre la actividad:

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

E s 1ado: B i i 1
rror ciEdoe [ Analisis [Jcoherencia [] Consistencia

[ presentacién []redaccién

Adjuntar documento: Examinar. ..

=l

:

Mamero de Actuacidn: [373 £

Adicionar

Buscar Plantillas

Imagen 54 Formulario actividad campos diligenciados para finalizacion
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Proceso: Instrumentacién Ambiental

Sistema Integrado de Gestion

Nimero total de de registros : 1

Modifica/Ratifica Auto/Resolucién:

Usuarios & Comunicar

Estado de |a actividad:

Comentario sobre la actividad:

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

Error Asociado:

[ analisis [Jcaherencia [ Consistencia

[ presentacién []Redaccién

Adjuntar documento: Examinar.. | Adicionar

Nimero de Actuacién: [333 x

Buscar Plantillas

Datos del documento resultante de esta actividad

Descripcién del documento: |proyecto de "Explotacion de la Mina La Jagua”,

localizado en jurisdiccion del municipio de La ~
Jagua de Ibirico en el departamento del Cesar, a
cargo de las sociedades CARBONES DE LA JAGUA w
S.A., identificada con NIT: 802.024.439-2,

$0,001%

Acoge concepto/oficio: | Seleccione... v

@ Modifica O Ratifica O Revoca

Seleccione... ¥
[seleccione. . v

4=l

CARBONES DE LA JAGUA S.A
Usuarios a Notificar:

Filtros Usuarios: Buscar

[ seleccione... v

4=l 2l

Version: 4 Vigencia: 25/05/2021 Cadigo: G-M-INA-02
Documento actual:
Salvar actividad
Comentario Error Reportado Autor Fecha Documento ¥ Tedes |
Proyecté auto de seguimiento 02/sep/2019 - 03:03:16 p.m. O
X Berrar
Pagina 1 de 1 E Exportar

Salvar comentario

Salvar comentario

Imagen 55 Formulario actividad finalizacion

El sistema genera un mensaje: ¢ 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:

Error Asociado: - =
_|Analisis __| Coherencia |_| Consistencia

»
Mensaje de pagina web &

o ¢Esta seguro que desea Finalizar esta actividad?

{ Aceptar J[ Cancelar

Buscar Plantillas

Adju ] .

Salvar comentario

Imagen 56 Mensaje confirmacién finalizacion actividad

Una vez la actividad haya finalizado, autométicamente 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 Elultimo 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 se inicia nuevamente todo el proceso. Para esto se debe descargar el
documento y guardarlo en el equipo, ya que al descargar es un archivo temporal y no queda guardado. Por ende,

si realiza cambios, correcciones y observaciones al documento sin guardar perdera el trabajo realizado. Es por

esto que resaltamos la importancia de guardar en el equipo o en cualquier medio extraible el documento

descargado, trabajar en él y luego adjuntar el documento en la herramienta.

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

6.7. Verificar notificacion de un acto administrativo

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

Calle 37 No. 8 -40
Conmutador (571) 3323400
www.minambiente.gov.co
Bogotd, Colombia

42


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

MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILA MC

DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Instrumentacion Ambiental Sistemna Integrado de Gestion
Version: 4 Vigencia: 25/05/2021 Cadigo: G-M-INA-02
o ! -} —
[Im’armac\én qeneval” Etapas H Actividades |IAutnsuRe§nlu(iones HICnnceptas H Oficios H Cobru” Documentos |
Buscar autos y resoiucmg__e;g"
Buscar
Nombre: Etapa: Seleccione.. ¥
Buscar autos y resoiucmg__e;g"
Etapa No.  Responsable Fecha Tipo - Objeto Descripcion Documento
Evaluacion 01 Comba Carlos 22/abr./2020 - 03:57:51 p.m. Auto - Auto de Inicio Permiso Ambiental Auto de Inicio
Pagina 1de 1
| Exportar
MNimero total de registros : 1 D_‘

Imagen 57 Consulta 1 notificacion acto administrativo

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

[Im’armac\én qeneral” Etapas” #ctividades || Autos y Resoluciones H Conceptos H Oficios ” Cobro H Docymentos |

Buscar autos y resaluciones

Buscar
Nombre: Etapa: | Seleccione.., ¥
Buscar autos y resoiucmgme;g"
Etapa No. bl Eecha Tipo - Objeto Descripcion Documento
Evaluacidn 01 Comba Carlos 22/3br/2020 - 03:57:51 p.m. Auto - Auto de Inicio Permiso Ambiental Auto de Inicio

Pagina 1 de 1

. . @ Exportar
Mumero total de registros : 1 B

Imagen 58 Consulta 2 notificacion acto administrativo

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

@® No es sequro | vitalanla.gov.co/SilaMC/adm_expedientes/exp_auto_resolucion.aspx?doclD=9583258&explD=132046 ¥ d
Google w8 Microsoft Word -L.. @ Smart Fit - LocJls § o Mapas Departamen... 2
vital.anla.gov.co dice
Imagen 59 Consulta 3 notificacion acto administrativo
7. OPCIONES PARA RESTAURARY CAMBIAR LA CLAVE
SILAMC presenta dos opciones relacionadas con la clave de acceso al sistema:
Calle 37 No. 8 - 40 43
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILA MC

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental

Sistema Integrado de Gestion

Version: 4 Vigencia: 25/05/2021

Cadigo: G-M-INA-02

a. Olvide miclave
b. Cambiar mi clave

71. Olvide mi clave

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

sera enviada una nueva clave.

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

} Republica de Colombia

R £ 4»("\
Liberfad y Orden

Sistema de Informacién para la Gestion de Trémites Ambientales

- » Cambiar mi clave

Imagen 60 Olvide mi clave

Paso 2: Digite su usuario y luego de clic en la opcion “Recordar clave”
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;.; Republica de Colombia

Imagen 61 Recordar clave

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

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

Reestablecimiento de clave. (Sistema de licencias ambientales - SILA -)
3> Recibidos x

notificacionesvital@minambiente.gov.co
parami v

Su nueva clave para ingresar al sistema es: 256hgMpl50BgDg

contacto del remitente y en general sobre la informacidn de este documento yio archives adjuntos, a no ser que exista una sutorizacidn explicita,

LEGAL NOTICE: This e-mail transmission contains confidential information of Ministario da Ambiente y Desarrollo Sostenible - MADS. If you are not the intendad recipient, you
general the information of this document or attached file, unless a written authorizafion exists.

[Mensaje recortado] Ver todo el mensaje

AVISO LEGAL: Este comreo alactrénico confiene informacisn confidencial del Ministerio de Ambiente y Desamollo Sostanible - MADS. Si Usted no es al destinatario, la informamos que no podré usar,
ratanar, imprimir, copiar, distribuir o hacer pablico su contenido, de hacero podria taner consecuancias lagales como las contenidas en la Lay 1273 dal 5 de Enero da 2000 y todas las que le

apliquen. 5i ha recibide este correo por error, por faver informe al remitente y luego bémelo. Si usted es el destinatario, le solicitamos mantener reserva sobre el contenido, los datos o informacidn de

print, copy, distribute or make public its content, on the contrary it could have legel repercussions as contained in Law 1273 of § January 2000 and all that apply .If you have received this e-mail
transmission in eror, Please inform the sender and then deleta 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

should not use, hold,

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

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

recordar la clave actual.

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

A =

Libertad y Orden

| \qj -

Ingresar
= Olvide mi clave
| » Cambiar mi clave l

Imagen 63 Cambiar mi clave

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

o 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”
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<:%7% Republica de Colombia
i
Libertad y Orden

- .

Confirmar nueva clave: esesscsscssssses =

Imagen 64 Cambiar clave

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

8. RECOMENDACIONES

2’ Republica de Colombia

Libertad y Orden

Imagen 65 Cambio de clave exitoso

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

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

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

No debe utilizar caracteres especiales, ni tildes ().

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

No debe llevar la letra fi.

No utilizar espacios.

YV VVVY

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

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

= Diligenciar todos los campos del formulario de cada actividad.

9. IMPORTANCIA'Y VENTAJAS DE UTILIZAR SILAMC

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

b. En SILA MC se conoce el estado del tramite: etapa y actividad, asi mismo las personas responsables de
ejecucion, revision y finalizacién 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 servird como insumo para la toma de decisiones administrativas y
gerenciales.

e. SILA MC cumple con la politica de Cero Papel. Esta politica, estable la disminucion del uso del papel mediante
la sustitucion de los documentos en fisico por soportes digitales y medios electronicos 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 ejecucidn de actividades asignadas sin restriccién 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 informacion registrada en SILAMC.
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