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GUÍA PROCESO NOTIFICACIÓN Y RADICACIÓN DE CORRESPONDENCIA VITAL  

 

OBJETIVO 

 

Proporcionar a los usuarios internos que realizan el proceso de notificación de actos administrativos en VITAL 

y el proceso de radicación de correspondencia en VITAL, la información detallada e ilustrada para el uso 

adecuado de la Ventanilla Integral de Trámites Ambientales – VITAL en relación a los trámites de la Dirección 

de Bosques, Biodiversidad y Servicios Ecosistémicos.  

 

ALCANCE 

 

La presente guía es de uso obligatorio para los funcionarios y contratistas de la Dirección de Bosques, 

Biodiversidad y Servicios Ecosistémicos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible que desarrollan 

actividades del proceso de notificación y radicación de correspondencia en VITAL, en el marco de los trámites 

de la Dirección de Bosques, Biodiversidad y Servicios Ecosistémicos.  

 

¿QUE ES VITAL? 

 

La Ventanilla Integral de Trámites Ambientales en Línea es un sistema centralizado de cobertura nacional que 

direcciona y gestiona trámites ambientales en línea y el instrumento a través del cual las autoridades 

ambientales del país automatizan los trámites administrativos de carácter ambiental que se constituyen como 

requisito previo a la ejecución de proyecto, obras o actividades, bajo los principios de eficiencia, transparencia 

y eficacia de la gestión pública. 
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1. URL DE VITAL 

 
Ingresar a la Ventanilla Integral de Trámites Ambientales en Línea – VITAL, desde la 
dirección URL: 
 
http://vital.minambiente.gov.co/SILPA/TestSilpa/security/login.aspx 
 

 

2. PÁGINA DE INICIO VITAL 
 

 

Imagen 1 Página inicio VITAL 

 

 

3. INGRESO A VITAL 

 

Para ingresar a VITAL debe digitar el usuario y contraseña, desde la opción Iniciar sesión 

ubicado en la parte superior derecha. Esto proceso aplica tanto para el usuario radicador como 

usuario notificador. 

 

http://vital.minambiente.gov.co/SILPA/TestSilpa/security/login.aspx
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 Imagen 2 Ingreso a VITAL 

Una vez estando en el formulario de iniciar sesión, digitar el usuario y la contraseña y marcar No soy 

Robot, luego dar clic en Entrar a VITAL 

 
Imagen 3 Inicio de sesión 
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4. PROCESO DE RADICACIÓN CORRESPONDENCIA VITAL   

 
El menú de usuario radicador en VITAL es: 
 

• Inicio 

• Mis Tareas 

• Iniciar modo funcionario 

• Salir  

 

Imagen 4 Menú usuario radicador 

 

4.1. INICIO 

 

Al dar clic, retorna a la página principal. 

 

 
Imagen 5 Menú inicio 
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4.2. MIS TAREAS 

 

Presenta todas las tareas que el usuario radicador tiene pendiente por radicar en VITAL, estas 

corresponden a solicitudes nuevas, respuestas a requerimientos de información adicional, envío 

información adicional, recursos de reposición, quejas y denuncias y demás información que los 

usuarios de los trámites realizan en la Ventanilla Integral de Trámites Ambientales - VITAL 

 

Imagen 6 Menú Mis Tareas 

 

Al dar clic en “Mis Tareas” presenta la siguiente información: 

 

Imagen 7 Menú Mis Tareas - Tareas sin iniciar 
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Para realizar el proceso de radicación debe dirigirse a la columna “Tarea” y dar clic en el nombre de la tarea. 

Presenta un nuevo formulario, en el cual debe dar clic en “Diligenciar Formulario” tal y como muestra la siguiente 

imagen: 

 
Imagen 8 Diligenciar formulario asociado a la actividad 

Debe ingresar de forma manual el número de radicado del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y la 

fecha de radicación, posterior dar clic en Enviar 

 
Imagen 9 Registro manual de radicación 
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Luego de dar clic en “Enviar” debe seleccionar la opción “Radicar solicitud” y luego “Finalizar la Tarea” 

 
Imagen 10 Envío radicación 

 

Y este proceso se realiza para todas las tareas pendientes por radicar. 

 

4.3. INICIAR MODO FUNCIONARIO 

 
El usuario radicador puede acceder a nombre de cualquier usuario registrado en VITAL, esto aplica 

para los casos en que el usuario registrado en VITAL haya enviado información a la entidad sin haberlo 

realizado a través de la Ventanilla.  

El usuario radicador debe conocer el tipo y número de identificación para poder ingresar a través de 

modo funcionario. 

 
Imagen 11 Menú Iniciar modo funcionario 
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Imagen 12 Inicio modo funcionario 

Seleccionar el tipo de identificación y digitar el número de identificación, luego dar clic en “Buscar”,  

Presenta el nombre del usuario registrado en VITAL y luego se da clic en “Iniciar” 

 
Imagen 13 Acceso modo funcionario 

 

Ingresa como usuario radicado actuando en nombre del usuario registrado en VITAL.  

 
Imagen 14 Menú VITAL actuando en nombre de usuario registrado en VITAL 



MINISTERIO DE AMBIENTE Y 
DESARROLLO SOSTENIBLE 

GUÍA NOTIFICACIÓN Y RADICACIÓN VITAL 

 Proceso: Instrumentación Ambiental 

Versión: 05 Vigencia: 17/11/2023 Código: G-M-INA-03 

 

 

 

G-M-INA-03:V5 

Página 13 | 49 

 

Podrá acceder al siguiente menú: 

 

Imagen 15 Menú VITAL actuando en nombre de usuario registrado en VITAL 

 

• Inicio 

 

• Mis Tareas: Presenta las actividades pendientes por ejecutar por parte del usuario, una de 
estas actividades puede ser, por ejemplo: Enviar información adicional Solicitada por el MADS. 

 

• Iniciar Trámite: Presenta las opciones para dar inicio a la Solicitud. Para el caso de solicitudes 
de la Dirección de Bosques, Biodiversidad y Servicios Ecosistémicos, estas solicitudes son: 
 
▪ Acceso a Recursos Genéticos 
▪ Solicitud de Sustracción Orden Nacional 

 
Para acceder a estos trámites debe seguir los siguientes pasos: 
 

✓ Iniciar tramite 
✓ Permisos Ambientales 
✓ Seleccionar el trámite: 

Acceso a Recursos Genéticos 
Solicitud de Sustracción de Orden Nacional 

 

• Mis Trámites: En este submenú, encuentra la información general de la solicitud realizada y 

los avances y estado en el que se encuentra la solicitud realizada. 

 

• Otras Actividades:  

▪ Quejas y denuncias 

▪ Consulta de documentos entregados por entidades externas 

▪ Adquisición de documentos 

▪ Consultar salvoconductos 

▪ Enviar información a la autoridad ambiental 

▪ Históricos pagos PSE 

 

• Mis Datos Personales: Opción a través de la cual puede realizar la actualización y/o 

información de los datos personales. 

 

• Seguridad: 

▪ Segunda clave 

▪ Firma  
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▪ Pago PSE 

 

• Salir: Salir de la ventanilla 

Para realizar el cargue de información de una solicitud, se realizará el ejemplo con una solicitud nueva 

para el trámite de Evaluación de Viabilidad de Sustracción en Áreas de Reserva Forestal de Orden 

Nacional 

4.3.1 Proceso realización Trámite Evaluación de Viabilidad de Sustracción en Áreas de 

Reserva Forestal de Orden Nacional en modo Funcionario 

 
Para acceder al trámite debe seguir los siguientes pasos: 
 

• Iniciar trámite 

▪ Permisos ambientales 

➢ Solicitud de Sustracción de Orden Nacional 
 

 
Imagen 16 Acceso Formulario Sustracción de Reservas 

 

En VITAL se presenta la siguiente estructura de formulario. El formulario se compone de cuatro (4) pestañas: 

 
• Información General  

• Anexos persona Natural y/o jurídica 

• Anexos Alcaldía 

• UAEGRTD/ANT 
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Información General  

• Nombre del Proyecto: Se digita el Nombre del Proyecto de la solicitud 

 
• Sector económico del proyecto: Seleccionar el sector económico al cual pertenece  

✓ Minería 

✓ Registro de cabeceras 

✓ Hidrocarburos 

✓ Energía 

✓ Infraestructura – Vías 

✓ Art 210 

✓ Titulación 

 
• Tipo de Sustracción: Esta puede ser: 

✓ Temporal 

✓ Definitiva 

✓ Temporal – Definitiva  

 

• Autoridad Ambiental: La solicitud a realizar es para el Ministerio de Ambiente y Desarrollo 

Sostenible 

• Categoría: Esta puede ser: 

 
✓ Reserva Forestal 

✓ Reserva Forestal – Ley 2 

✓ Reserva Forestal Protectora – Productora  

 
• Reserva(s) forestal (es) donde está el área a sustraer:  Esta reserva forestal es de acuerdo 

con la Categoría  

 
• Área total solicitada a sustraer: Digitar el número de área a sustraer, esta medida debe ser en 

hectáreas.  
 

• Si es alcaldía: Registre las áreas a sustraer de los suelos urbanos, de expansión urbana y 
Área ocupada por las infraestructuras y equipamientos de servicios básicos asociados a las 
áreas urbana y de expansión urbana de acuerdo con la Resol. 1917 de 2011, en hectáreas 

 

• Ubicación del proyecto, obra o actividad: Para digitar la ubicación del proyecto, dar clic en 
agregar 
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Imagen 17 Formulario Sustracción - Pestaña información general 
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Imagen 18 Formulario Sustracción - Anexos Persona Natural y/o jurídica 
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Imagen 19 Formulario Sustracción - Anexos Alcaldía 
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Imagen 20 Formulario Sustracción – Anexos UAEGRTD/ANT 
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Posterior al diligenciamiento del formulario y anexar los documentos solicitados se procede a dar clic en enviar, 

esta solicitud llegará al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. 

Luego del envío de la solicitud, se le asignará un número vital, con el cual usted podrá siempre consultar el 

avance y/o estado de su solicitud.  

 

Imagen 21 Número de VITAL para el trámite de Sustracción 

 
 

4.3.2 Proceso realización Trámite de Acceso a Recursos Genéticos 

 

 

Para acceder al trámite debe seguir los siguientes pasos: 
 

• Iniciar trámite 

▪ Permisos ambientales 

➢ Acceso a Recursos Genéticos 

 

Imagen 22 Formulario Acceso a Recursos Genéticos 
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En VITAL se presenta la siguiente estructura de formulario. El formulario se compone de tres (3) pestañas: 

• Información General  

• Propuesta Proyecto 

• Documentación Soporte 

 
Información General  

• Otro si: Adición de actividades de un proyecto al contrato marco. 

• Datos de identificación del solicitante según corresponda si es persona natural o jurídica 

• Datos de identificación del responsable técnico del proyecto o programa de investigación. 

• Actividades de acceso realizadas en los últimos 5 años del responsable técnico 

• Adjuntar la hoja de vida ó cvlac del responsable técnico 

• Publicaciones del responsable técnico (tres más importantes) 

• Adjuntar el documento de identidad responsable técnico 

• Grupo de trabajo a cargo de la actividad de acceso 

• Datos del proveedor del recurso (biológicos – genéticos – productos derivados). 

• Datos de identificación de la institución nacional de apoyo 

 
 

Propuesta del proyecto 

Pestaña que contiene la siguiente información donde se deben adjuntar documentos de acuerdo con lo 

solicitado por la entidad: 

 
1. Título 
2. Justificación 
3. Objetivos (General y Específicos) 
4. Breve literatura técnica (Antecedentes – Marco de referencia) 
5. Área de aplicación. (Área de conocimiento) (no aplica en caso de tratarse de contrato marco) 
6. Descripción del tipo de actividades de acceso y exposición acerca de los usos que se pretenden dar al 
recurso (no aplica en caso de tratarse de contrato marco) 
7. Listado de referencia de los recursos biológicos y/o componente intangible asociado a partir de los cuales 
se pretende realizar actividades de acceso, descritos por nombre científico y por nombre vulgar, e indicando 
el tipo, cantidad y manejo de muestras por cada espécimen, así como el diseño y frecuencia del muestreo 
cuando se pretendan actividades colecta (no aplica en caso de tratarse de contrato marco) 
8. Descripción del (los) punto (s) o área (s) de recolección de los especímenes de la diversidad biológica objeto 
de la solicitud (Indicar las coordenadas en el sistema geodésico de referencia WGS84) (no aplica en caso de 
tratarse de contrato marco) 
9. Descripción del lugar o lugares en donde se llevarán a cabo las actividades de acceso, indicando las 
coordenadas y la identificación del lugar de análisis de las muestras y procesamiento del material (no aplica de 
tratarse contrato marco) 
10. Un cronograma general del desarrollo de la investigación (no aplica en caso de tratarse de contrato 
marco). 
11. Plazo total que se requiere para la ejecución del proyecto o programa (indicar el tiempo en meses) 
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12. Metodología y materiales utilizados para el acceso (en caso de requerir actividades de recolección, 
deberá especificar nombre científico o taxón a recolectar, tipo de muestra, cantidades totales, frecuencia de 
muestreo y descripción de su movilización) (no aplica en caso de tratarse de contrato marco) 
13. Descripción de resultados esperados de la investigación o programa 

14. Cuadro explicativo del presupuesto previsto para el desarrollo de la investigación (no aplica en caso de 
tratarse de contrato marco) 

 
Documentación soporte 

Pestaña que contiene la siguiente información donde se deben adjuntar documentos de acuerdo con lo 

solicitado por la entidad: 

• Propuesta del proyecto 
• Carta de aceptación en principio o contrato del proveedor de los recursos biológicos, de los 

recursos genéticos o del componente intangible. 
• Documento de compromiso de acompañamiento suscrito por el representante legal de la 

Institución Nacional de Apoyo. Este documento no se exige para solicitudes de adición de 
actividades en desarrollo de un proyecto a un contrato marco. 

• Copia del documento de identificación del solicitante según corresponda por ser persona 
natural o jurídica. Si es persona jurídica el documento que acredite su constitución, o el 
certificado de existencia y representación legal y copia del documento de identidad del 
representante legal (se debe anexar documento en caso de tratarse de contrato individual o 
marco). 

• Certificado de existencia y representación legal, en el caso de ser persona jurídica. (se debe 
anexar documento en caso de tratarse de contrato individual o marco) 

• Documento expedido por el Ministerio del Interior sobre la procedencia o no de realizar 
proceso de consulta previa para las actividades del proyecto de investigación, cuando aplique 

• Acta protocolizada ante el Ministerio del Interior de la consulta previa con grupos étnicos en 
el caso que proceda. (Cuando aplique) 

• Permiso de recolección de especímenes de especies silvestres de la diversidad biológica con 
fines de investigación científica no comercial, cuando aplique. 

• Permiso de estudio con fines de investigación científica en diversidad biológica, cuando 
aplique. 

• En caso de que no se requiera de la recolección de especies y las muestras se tomen de una 
colección, se deberá anexar copia del certificado de registro de la colección ante el Instituto 
de Investigaciones Biológicas Alexander von Humboldt y anexar el comunicado de la donación 
del material biológico (especificar el código o voucher de las accesiones y nombre de la 
especie o taxón) por parte de la colección para el desarrollo del proyecto. 

• Contratos accesorios (cuando aplique). 
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Imagen 23 Formulario Genéticos - Pestaña Información General 1 
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Imagen 24 Formulario Genéticos - Pestaña Propuesta Proyecto 
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Imagen 25 Formulario Genéticos - Pestaña Documentación Soporte 
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Posterior al diligenciamiento del formulario y anexar los documentos solicitados se procede a dar clic en enviar, 

esta solicitud llegará al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. 

Luego del envío de la solicitud, se le asignará un número vital, con el cual usted podrá siempre consultar el 

avance y/o estado de su solicitud.  

 

Imagen 26 Número de VITAL para el trámite de accesos a recursos genéticos 

 

 

4.3.3 Proceso para dar respuesta a requerimientos realizados por la entidad en modo 

Funcionario 
 

Cuando la entidad realiza requerimientos de información adicional, estos requerimientos 

quedan en la bandeja de “Mis tareas” de VITAL. 
 

 

Imagen 27 Mis Tareas - VITAL 

 
 

En “Mis Tareas”, en la pestaña “Tareas sin iniciar”, el usuario visualiza los requerimientos o solicitudes 

que las entidades con las que tiene algún trámite, le haya realizado. 
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Imagen 28 Mis tareas – Modo funcionario 

 

Para dar respuesta a un requerimiento, el usuario debe ir a la columna “Tarea” y dar clic sobre el 

nombre de la tarea 

 

Imagen 29 Mis Tareas 

 

Al dar clic presenta el formulario para enviar la información: 
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Imagen 30 Formulario respuesta requerimientos 1 

 

 
Imagen 31 Formulario respuesta requerimientos 2 

 

Debe dar clic en Diligenciar Formulario asociado a la Actividad y se despliega un nuevo formulario, el 

cual contiene el campo para adjuntar el documento, digitar la descripción del documento y luego clic 

en enviar. 
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Imagen 32 Adjuntar requisitos 

 

Luego debe seleccionar “Enviar Requerimiento Seguimiento PA” y luego dar clic en “Finalizar la Tarea” 

 
Imagen 33 Envío información 

 



MINISTERIO DE AMBIENTE Y 
DESARROLLO SOSTENIBLE 

GUÍA NOTIFICACIÓN Y RADICACIÓN VITAL 

 Proceso: Instrumentación Ambiental 

Versión: 05 Vigencia: 17/11/2023 Código: G-M-INA-03 

 

 

 

G-M-INA-03:V5 

Página 30 | 49 

 

 

4.3.4. Proceso para enviar información a la autoridad ambiental en modo Funcionario 

 
Es de resaltar que el numeral anterior, hace referencia a los casos en que las Autoridades Ambientales 

requieren información, en este proceso el usuario envía información sin previo requerimiento de la 

Autoridad Ambiental. 

Debe realizar los siguientes pasos: 

• Otras actividades 

• Enviar información a la Autoridad Ambiental 

 
Imagen 34 Enviar información a la Autoridad Ambiental 

  

Se presenta un nuevo formulario, el cual debe seleccionar: 

• Autoridad Ambiental 

• Número de vital del trámite 

• Expediente relacionado  
 

Posterior adjuntar la información y dar clic en enviar  
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Imagen 35 Formulario Enviar información a la Autoridad Ambiental 

 

 

4.3.5. Proceso para interponer recurso de reposición en modo funcionario 

 
Los recursos de reposición proceden con los actos administrativos expedidos por la entidad 
en relación con los trámites. Para interponer un recurso debe ejecutar los siguientes pasos: 
 

• Iniciar trámite  

• Interponer Recurso de Reposición  
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Imagen 36 Interponer recurso de reposición 

 

Se presenta el siguiente formulario con los siguientes filtros: 
 

• Número VITAL 

• Número Expediente 

• Número Acto Administrativo 

• Autoridad Ambiental 

• Fecha Acto Administrativo Desde 

• Fecha Acto Administrativo Hasta 

Debe utilizar como mínimo uno (1) de los filtros anteriores para acceder al acto administrativo 

sobre el cual interpondrá el recurso de reposición. Luego debe dar clic en “Buscar” 

 
Imagen 37 Recurso de reposición 
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Una vez realiza la búsqueda, presenta los siguientes campos: 

 

• Autoridad Ambiental 

• Número VITAL 

• Número expediente  

• Número Acto Administrativo 

• Fecha Acto Administrativo 

• Fecha notificación 

• Documento Acto Administrativo 

• Interponer recurso reposición  
 

 
Imagen 38 Interponer recurso de reposición 

 
Identifica el acto administrativo sobre el cual debe interponer el recurso y se dirige a la columna “Interponer 

recurso de reposición” 

 
Imagen 39 Envío recurso de reposición 
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Para esto realiza los siguientes pasos: 
 

• Descripción: ingresa la descripción del recurso de reposición 

• Adjunto el(los) documento(s) 

• Y luego clic en enviar 

 
4.3.6. Proceso para realizar cesión de derechos y trámites en modo funcionario 

 

El proceso de solicitud de cesión de derechos y trámites se realiza a través de VITAL, el 

usuario debe haber realizado el trámite inicial en VITAL para poder realizar la cesión de 

derecho y trámites en el sistema. 

 

• Iniciar trámite 

• Cesión de Derechos y Trámites  
 

 

Imagen 40 Cesión derechos y trámites 

 

Y diligenciar el formulario compuesto por las siguientes pestañas: 
 

A. Información del Trámite 

B. Datos del Interesado (Cesionario) 

C. Datos del Representa Legal 

D. Datos del Apoderado 

E. Anexar Documentación Soporte 
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Es importante contar con la información del expediente, así como con los documentos 

requeridos.   
 

A. Información del Trámite 

 
Esta pestaña contiene los siguientes campos los cuales deben ser diligenciados en su 

totalidad: 
 

• Número VITAL 

• Número de Expediente 

• Buscar Trámite 

• Autoridad Ambiental  

 

 
Imagen 41 Pestaña información del Trámite - Cesión derechos y trámites 
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B. Datos del Interesado (Cesionario) 

 

 
Imagen 42 Pestaña Datos del Interesado (Cesionario)  - Cesión derechos y trámites 

 

Esta pestaña contiene los siguientes campos los cuales deben ser diligenciados: 
 

• Tipo de Persona 
• Tipo de Documento 

• Número de Documento 

• De 
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• Primer Nombre 

• Segundo Nombre 

• Primer Apellido 

• Segundo Apellido 

• Razón Social 

• Dirección domicilio 

• Departamento 

• Municipio 

• Corregimiento  

• Vereda 

• Dirección Correspondencia 

• Departamento 

• Municipio 

• Corregimiento  

• Vereda 

• Teléfono(s) 

• Celular 

• Fax 

• Correo Electrónico 
 

 
C. Datos del Representante Legal  

 
Esta pestaña contiene los siguientes campos los cuales deben ser diligenciados: 
 

• Tipo de Documento 

• Número de Documento 

• Primer Nombre 

• Segundo Nombre 

• Primer Apellido 

• Segundo Apellido 

• Tarjeta Profesional 

• Dirección Correspondencia 

• Departamento 

• Municipio 

• Corregimiento  

• Vereda 

• Teléfono(s) 

• Celular 

• Fax 

• Correo Electrónico 
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Imagen 43 Pestaña Datos del Representante Legal - Cesión derechos y trámites 

 

D. Datos del Apoderado 

 

 
Imagen 44 Pestaña Datos del Apoderado - Cesión derechos y trámites 
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Esta pestaña contiene los siguientes campos los cuales deben ser diligenciados: 
 

• Tipo de Documento 

• Número de Documento 

• De  

• Primer Nombre 

• Segundo Nombre 

• Primer Apellido 

• Segundo Apellido 

• Dirección Correspondencia 

• Departamento 

• Municipio 

• Corregimiento  

• Vereda 

• Teléfono(s) 

• Celular 

• Fax 

• Correo Electrónico 
 
E. Anexar Documentación Soporte 

 
Adjuntar los documentos requeridos. 
 

 
Imagen 45 Pestaña Anexar Documentación Soporte - Cesión derechos y trámites 
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Se debe dar clic en agregar para adjuntar los documentos:  
 

 
Imagen 46 Pestaña Anexar Documentación Soporte – Adjuntar 

 
Una vez adjuntados, dar clic en “Agregar” 
 
Luego del diligenciamiento de cada una de las pestañas, se procede a dar clic en enviar, para que 
esta solicitud sea recibida por la Autoridad Ambiental. 
 

 
Imagen 47 Envío formulario Cesión derechos y trámites 
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4.4. SALIR 

 
Al dar clic, cierra sesión en VITAL. 
 

 
Imagen 48 Menú salir 

 
 

5. PROCESO DE NOTIFICACIÓN EN VITAL 

 

Para el usuario que realiza el proceso de notificación de actos administrativos de los trámites la 

Dirección de Bosques, Biodiversidad y Servicios Ecosistémicos, presenta el siguiente menú en 

VITAL: 

 
▪ Inicio 

▪ Notificación 

▪ Salir 

 
Imagen 49 Menú usuario notificador 

 

5.1. INICIO 

 
Al dar clic, retorna a la página principal. 
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Imagen 50 Menú inicio 

 

5.2. NOTIFICACIÓN 

Presenta todas las tareas que el usuario notificador tiene pendiente por notificar en VITAL, esto 

corresponden a los actos administrativos generados de los trámites la Dirección de Bosques, 

Biodiversidad y Servicios Ecosistémicos  

 

Imagen 51 Menú notificación 

 

Al dar clic en “Notificación” presenta la siguiente información: 
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Imagen 52 Estados notificación por acto administrativo 

 

El usuario notificador a través de los siguientes filtros puede realizar la búsqueda del acto 

administrativo a notificar: 

▪ Numero Vital 

▪ Número de Expediente 

▪ Identificación del usuario 

▪ Usuario a notificar 

▪ Número del acto administrativo  

▪ Tipo de acto administrativo 

▪ Proviene del sistema de notificación 

▪ ID del proceso de Notificación 

▪ Estado notificación 

▪ Fecha Acto Administrativo: 

✓ Fecha Desde 

✓ Fecha Desde 
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Imagen 53 Estados notificación por acto administrativo 1 

 

Presenta la siguiente información: 

• Notificación Electrónica 

• Tipo Notificación 

• Número VITAL 

• Número de Expediente 

• Fecha Acto Administrativo 

• Tipo Acto Administrativo 

• Número Acto Administrativo 

• Usuario Notificar 

• Identificación Usuario 

• Estado 

• Fecha del Estado 

• Días para Vencimiento 

• Dato proveniente del sistema de notificación 
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• ID proceso de notificación  

• Fecha Envío Correo 

• Autoridad Ambiental  

 

 
Imagen 54 Estados notificación por acto administrativo 2 
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Imagen 55 Estados notificación por acto administrativo 3 

 

Para conocer el estado de del acto administrativo se da clic en “Avanzar Estado” 

 
Imagen 56 Avanzar estado 

 

Al dar clic en “Avanzar Estado” 
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Imagen 57 Datos Acto Administrativo 

 

 

Imagen 58 Datos estado notificación 
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A. Datos Acto Administrativo 

 
Presenta la información relacionado al acto administrativo. 
 

B. Estado Notificación. 

 
En la opción “Estado” se debe seleccionar el estado del acto administrativo  
 

 
Imagen 59 Selección estado notificación 

 
 

Al seleccionar alguno de los tipos de estado presenta el siguiente mensaje: 
 

 
Imagen 60 Mensaje informativo 
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NOTA: Es importante que el proceso de notificación se realice en VITAL debido a: 

• En SILAMC se puede consultar si el acto administrativo ha sido notificado, así mismo el 

estado de este acto administrativo.  

• Se debe realizar en tiempo real 

• Teniendo en cuenta el flujograma de actividades, si un acto administrativo no está notificado 

en VITAL puede atrasar el proceso de cierre de actividades en SILAMC. 

• Todo acto administrativo debe tener estado “notificación finalizada” 

 
 

5.3. SALIR 

 
Al dar clic, cierra sesión en VITAL. 

 
Imagen 61 Menú salir 

 


