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PRESENTACION

La presente guia esta dirigida a los usuarios encargados de la radicacion y notificacion de
las solicitudes de la Direccion De Bosques, Biodiversidad y Servicios Ecosistémicos a
través del aplicativo VITAL1

Inicialmente describe como identificar la plataforma del aplicativo desde la pagina del
Ministerio de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible ubicando el link de acceso,
ingresando nombre y contrasefa desde la opcion “Estado del Tramite”. Posterior a esto,
explica paso a paso, como el radicador MADS, a través de la opcidon modo funcionario,
tiene acceso a la bandeja de tareas del usuario para seleccionar la tarea y asignarle el
numero de radicado SIGMA para posteriormente enviar el radicado de la solicitud.

Una vez radicada la solicitud se da comienzo a la repuesta, evaluando mediante
procedimientos técnicos, juridicos y administrativos que culminan en pronunciamiento de
la Direccion por medio de un Acto Administrativo que requiere de notificacion por parte del
usuario final. Dicha notificacion también se hace a través del aplicativo, ingresando los
nameros o codigos que dan trazabilidad documental dar por notificado el acto
administrativo relacionado con el numero ingresado, esta guia describe el paso a paso
para realizarlo

! para mayor informacién sobre la herramienta consulte: MANUAL DE USUARIO VITAL CIUDADANO,
Desarrollo de la Solucion de Software para Automatizar la cadena de Tramites de Licencias y Permisos
Ambientales — Proyecto SILPA. Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial. Programa Agenda
de Conectividad - Estrategia de Gobierno en linea © Republica de Colombia - Derechos Reservados. Bogota,
DC., Septiembre de 2010
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1. INGRESO A LA PLATAFORMA

Para ingresar a la aplicacion cada usuario debe ingresa la URL correspondiente a
la aplicacion: http://vital.anla.gov.co/ventanillasilpa/ o ingresar a la péagina del
Ministerio de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible y seguir las instrucciones:

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

Atencién y participacién al ciudadano

Tramites y Servicios

Tramites de la entidad

SILA - Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales.
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/(& Ministerio de Ambiente y X / (@) Tramites y Servicios | Min % \;

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

i Aplicaciones [ SILA - Ingreso de us...

Inicio | Ministerio | El Ministro = Ambiente y Desamollo Sostenible = Atencidn y Participacion al Ciudadano Nommativa | Sala de Prensa

Esia aqui: Home » Atenciony Participacion Al Ciudadano » Tramites y Servicios Buscar... 0\

Tramites y Servicios

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

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

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

Tramites de La Entidad

- Vital - Ventanilla Integral de Tramites en Linea < 5
- SUIT - Sistema Unico de Informacion de Tramites

. Sila - Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

En este ultimo paso, dar Click en la opcién: Vital - Ventanilla Integral de Tramites en Linea
y nos llevara a la pagina de VITAL
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‘ ’ ventanilia Integral del trémite amblental

Libertod y Orden
Ropablica ge Colembia
USUARIO
CONTRASENA

Ingresar Cancelar

¢Olvidd su Contrasefia?

Cambiar Contrasefia

iNo se encuentra registrado?

Registrese

Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desamrollo Territorial
Republica de Colombia

Lizenaq v Orden

Digite el usuario y contrasefia, después y dé click en Ingresar.

A

USUARIO 12345678

A

CONTRASENA esececes

Ingresar Cancelar

' ‘ é0lvido su Contrasefia?

Cambiar Contrasefia

¢ No se encuentra registrado?

Registrese
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Vital

vantanilla |ﬂ|°“|'ﬂ| del rémite ambiental

Lbertod y Ordes
Repdbiica d Colombla

Inicio | Mis Tareas | Iniciar Tramite » = Mis Tramites | Otras Actividades » | Mis Datos Personales | Salir

Titulo por defecto

Usted se encuenta en |a pagina principal del Sistema VITAL. Si desea Realizar un tramite, escoja la opcidn ‘Iniciar Tramite' y seleccione el tramite deseado, para llenar el formulario de
solicitud. Siyatiene trdmites en proceso y desea contultar |as actividades pendientes o ejecutarlas, seleccione |a opcidn Tareas'y luego ‘Mis Tareas' Puede ver |2 lista de sus tramites en
proceso através de la opcidn ‘Mis Tramites’ |3 lista de sus notificaciones en la opcidn Nofificaciones’ y para Realizar Quejas o Denuncias o Consultar, Diligenciar formulario RUA seleccione
la opcion correcta en ‘Otras Actividades

La ventanilla de solicitud presenta el siguiente Menu:

Vital

ventaniiio Integral del tramite amblental

Inicio Mis Tareas Iniciar Tramite  » | Mis Tramites Otras Actividades » ' Mis Datos Personales | Salir

Titulo por defecto

e Mis Tareas: Presenta las actividades pendientes por ejecutar por parte del usuario,
una de estas actividades puede ser, por ejemplo: Enviar informacion adicional
Solicitada por el MADS.
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Iniciar Tramite: Presenta las opciones para dar inicio a la Solicitud. Para el caso de
solicitudes de la Direccion de Bosques, Biodiversidad y Servicios Ecosistémicos,
estas solicitudes son:

= Solicitud de Levantamiento de Veda de Orden Nacional
=  Solicitud de Sustraccion Orden Nacional

Mis Tramites: Aqui encuentra toda la informacion 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
= Adquisicién de documentos
= Consultar salvoconductos
= Enviar informacion a la autoridad ambiental

Datos Personales: Desde aqui puede hacer actualizaciéon y/o informacion de los
datos personales.

Salir: Salir del aplicativo

Para realizar el diligenciamiento del formulario debe ingresar a:

Iniciar tramite
= Permisos ambientales
v" Solicitud de Levantamiento de Veda de Orden Nacional
v Solicitud de Sustraccién Orden Nacional
(Escoger el tipo de solicitud, para cada solicitud existe un
formulario)
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2. PROCESO DE RADICACION

Nos presenta el menu:
e Inicio
e Mis tareas
e Iniciar modo funcionario
e Salir

\ Vital

ventaniile Integral del irGmite amblantal

Liberod y Orden
Repdbilca de Golombla

Usuario: Radicador MADS Ultimo Acceso:

[nicio | Mis Tareas | Iniciar Modo Funcionario | Salir

Titulo por defecto

Usted se encuenta en |a pagina principal del Sistema VITAL. Si desea Realizar un ramite, escoja |3 opion Iniciar Tramite'y seleccione el ramite deseado, para llenar &l formulario de
solicitud. Siya tiene tramites &n proceso y desea contultar [as actividades pendisntes o ejecutarlas, seleccione la opcion Tareas'y luego Mis Tareas' Pusds ver|a lista de sus ramites en
proceso a través de [a opeion Mis Tramites', la lista de sus nofificaciones en la opeion Nofificaciones'y para Realizar Quejas o Denuncias o Consultar, Diligenciar formulario RUA seleccione
la opeian comecta en 'Otras Actividades'
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En “Mis Tareas” se encuentran los documentos pendientes por radicar. Seleccionar la
tarea a ejecutar. Para llevar a cabo el proceso de radicacion damos click en las opciones

de “Tarea”

Usuario: Radicador MADS Ultimo Acceso:

| Inicio  Mis Tareas Iniciar Modo Funcionario  Salir

MIS TAREAS

Tareas sin Iniciar | Tareas Finalizadas

Namero VITAL
Nimero Expediente
Tipe Tramite

Fecha Desde
{dd/mm faaaa):

Fecha Hasta
{dd/mm faaaa):

(Seleccione) A

Buscar

4800081101435915002
47000026503201115001

Sustraccion de Reserva | Radicar Solicitud de Permiso Ambiental | 06/05/2015 MADS
Levantamiento de Veda | Radicar Solicitud de Permiso Ambiental | 25/07/2015 MADS

o /\

Al dar click sobre la tarea nos lleva al formulario de radicacion. Este trae dos opciones:

¢ Diligenciar el formulario VITAL
e Enviar radicado Solicitud

12
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Vital

ventanilla Integral del trémite amblental

Inicio Salir

Mis Tareas

Formularios Asociados  (Mostrar...)

Diligenciar el formulario: VITAL010 RADICACION €——————

Para finalizar esta tarea se requiere que seleccione alguna de las siguientes condiciones

Bmiar Radicado Solicitud de Permiso Ambiental €——

T e G i ] Dot o i ] vt

bertod y Orden
Repablica de Celambia

<«

Al dar click en “Diligenciar el formulario: VITALOOORADICACION, nos lleva a un nuevo

formulario

Vital

ventaniiia Integral del tramite ambiental

Numero de Radicacion

REGISTRO MANUAL DE RADICACION

Ingrese el Numero de Radicacion

Ingrese la Fecha de Radicacion

[Enviar | Cancelar | xmprimir | Enviar o imprimir

13
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Diligenciar los campos Ingrese el Numero de Radicacion e Ingrese la Fecha de
Radicacion; luego dar click en “Enviar”

Vital

ventanlila Integral del rémite amblental

Liberady Orden
Repabilca s Calombla

Inicio | Salir

Mis Tareas

Formularios Asociados  (Mostrar...)

R
¥

Diligenciar el formulario: VITALO10 RADICACION €—————

Para finalizar esta tarea se requiere que seleccione alguna de las siguientes condiciones

@n‘;iarRacicaca Solicitud de Permiso Ambiental €————

| e e e

Ahora, seleccionar el boton de “Enviar Radicado Solicitu Permiso Ambiental”; posterior dar
click en “Finalizar tarea”
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3. PROCESO DE NOTIFICACION

Nos aparece el menu:

= |nicio
= Notificacion
= Salir

Vital

vanianllla integral del wémite amblental

Libertod  Oren
Repabilca g Calombia

Usuario: Nofificador MADS  Ultimo Acceso:

Inicio ~ MNotificacion = Salir

Titulo por defecto

Usted se encuanta en a pagina principal del Sistema VITAL. Si desea Realizarun frdmite, escojala apeidn ‘Iniciar Tramits'y seleccions el tramite deseado, para lenar el formulario de
solicitud. Siyatiene tramites en proceso y desea contultar [as actividades pendientes o ejecutarlas, seleccione |a opcion Tareas'vIuego Mis Tareas” Puede verlalista de sus ramites en
proceso através de la opcion Wis Tramites’ la lista de sus nofificaciones en la opcion Notificaciones’y para Realizar Quejas o Denuncias o Consultar, Diligenciar formulario RUA seleccione
I3 opcidn correcta en ‘Otras Actividades’

Dar click en Notificacion

15
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Vital

ventanilia Integral del tramite amblental

Liberted 1 O

19aDLca 0 Gal1ania

Usuario: Notificador MADS  Ultimo Acceso:

Inicio | Notificacion

Titulo por defecto

Nos lleva al formulario de Notificacion

Usuario: Notificador MADS Ultimo Acceso:

ESTADOS DE NOTIFICACION POR ACTO ADMINISTRATIVO o
Numero VITAL: Numero de Expediente:
Identificacion del Usuario: Usuario a Notificar:
NGmero Acto Administrativo: Tipo de Acto Administrativo: Seleccione.. v
Dias vencimiento: Proviene del sistema de notificacion: Seleccione... v
ID del proceso de Notificacion: Estado Notificacion: Seleccione.. v
EstadoActual

Fecha Acto Administrativo

Fecha Desde Fecha hasta:

Buscar | Cancelar |

16
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Este formulario presenta diferentes opciones de busqueda para asi poder notificar al
usuario:

= Numero Vital
= |dentificacion del usuario
= Numero del acto administrativo
= Numero de Expediente
= Fecha Acto Administrativo:
v" Fecha Desde
v" Fecha Desde

Una vez utilcemos cualquiera de estas opciones para buscar el acto administrativo nos
presenta la siguiente informacion:

ESTADOS DE NOTIFICACION POR ACTO ADMINISTRATIVO salir

Mimero VITAL: 4700002643157714 Numero de Expediente:

Identificacidn del Usuario: 26431577 Usuario a Notificar:

Numero Acto Administrativo: Tipo de Acto Administrativo: Seleccione... |z|
Dias vencdmiento: Proviene del sistema de nofificacidn: Seleccione... [ ¥]
1D del proceso de Notificacian: Estado Notificacion:

Seleccione...  [v]

l:l EstadoActual
Fecha Acto Administrative

Fecha desde: Fecha hasta:
=
Azalia 26/05/2014
Parra 26431577 SIN_INICIAR. 10:41:46 0O NO 382666 _2014526Ensayo_20140526104439.docx Avanzar Estado MADS
Cusllar am.
] 1l b

Paginaldel
Nuamero total de registros: 1

17
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Con la ayuda de la “barra de desplazamiento” deslizamos a la derecha del formulario y
buscamos la opcion “Avanzar Estado”, damos click sobre él.

ESTADOS DE NOTIFICACION POR ACTO ADMINISTRATIVO s:ir

Mamerg VITAL: Nimero de Expediente;

Identificacion del suario: Usuario a Notificar;

Mimero Acto Administrativo: Tipo de Acto Administrativo: Selecoine. v
Dias vendmiento: Proviene del sistema de notificacion: Seleccione.. ¥
ID del proceso de Notificacian: Estado Notificacidn: Seleccione.. ¥

D EstadoActual
Fecha Acto Administrativa
Fecha Desde Fecha hasta:

@ Avanzar Estado \ MADS

Nos aparece el formulario de Notificacion: nos registra informacion pertinente a la solicitud
realizada. Para natificar por VITAL:

= Estado: debemos seleccionar “Notificada”
= Posteriormente, dar click en aceptar

18
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Datos Acto Administrativo
Estado: [11ADS

Estado: |47|] 0002643157714006

de iente [4TV-00009-14
Fecha del Acto Administrativo [26/05/2014 10:44:37 am.
Tipo Acto ini i |Auln Inicio Permiso
Acto Administrativo [30

Usuario a |Aza|ia Parra Cuellar
Identificacién del usuario [26431577
Estado Actual |SIN_INICIAR

Fecha del Estado Actual [26/05/2014 10:41:46 a.m.

Dias para imi |IJ
Da‘lnpml:nelh:ls'siﬂml'hl"o

ID del p de Notificacion |
Estado Notificacion

EMITIR
DOCUMENTO

Estado: |Selecione...

Fechadel
Estado: 26/05/2014 10:58

ElIviarc\nﬂ'eo

tificacion T
ID del proceso de Notificacion
Estado Notificacion

EMITIR
DOCUMENTO

lo; | NOTIFICADA

Fechadel 5~ - —
Ectodo: 26/05/2014 11:28

Ellviarm
Fecha desde:

N
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