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GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC

OBJETIVO

Proporcionar a los usuarios informacion detallada e ilustrada para el uso adecuado del Sistema de Informacién
para la Gestién de Tramites Ambientales - SILA MC con relacién al tramite de Evaluacién de Viabilidad de
sustraccion en areas de reserva forestal de orden nacional.

ALCANCE

La presente guia es de uso obligatorio para los funcionarios y contratistas de la Direccion de Bosques,
Biodiversidad y Servicios Ecosistémicos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible que desarrollan
actividades en el marco del tramite de Evaluacién de viabilidad de sustraccién en areas de reserva forestal de
orden nacional desde la radicacién inicial de la solicitud hasta el proceso de notificacién de los actos
administrativos correspondientes.

¢ QUE ES SILAMC?

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

o Recepcionar solicitudes

o Creacion de expedientes para atencion 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  Expedicién de Actos Administrativos.

o Expedicién de Oficios de Requerimientos.

e Mejorar tiempos de respuesta

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

e Cargue y revision de conceptos técnicos relacionados con los expedientes de los tramites.

1. URL SILAMC

La URL de acceso al Sistema de Informacién para la Gestion de Tramites Ambientales — SILAMC:
http://vital. minambiente.gov.co/SilaMC/login.aspx
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2. PAGINA DE INICIO SILAMC

@'Gov.co
=7

MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Inicio de sesién SILA

Sistema de Informacion
para la Gestién de Tramites
Ambientales

Usuario *

Contrasefia *

®'Gov.co Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

Direce 37 No. 8 - 40 Bogotd DC. e (57-1) 3323400

Horars \ci6n: Lunes a Viernes de 8:00 am. a 4:00 p.m.

€o

() @MINAMBIENTE @MINAMBIENTE ) @MINAMBIENTE

Imagen 1 Pégina inicio SILAMC1
o2, =5 MINISTERIO DE AMBIENTE Y . .’ Y; 5

Inicio de sesién SILA
Sistema de Informacién

para la Gestion de Tramites
Ambientales

Usuario *

Contrasefia *

No soy un robot

ENTRAR

Olvide Mi Contraseiia

Cambiar Mi Contraseia

Imagen 2 P4gina inicio SILAMC2
3. INGRESO A SILAMC

Para ingresar a SILAMC digite el usuario, la contrasefia y activa la casilla de No soy un robot. El usuario
previamente debe ser creado por el Administrador del sistema.

(@) (@) F-E-SIG-41:V7
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Inicio de sesién SILA

Sistema de Informacion
para la Gestion de Tramites
Ambientales

Usuario *
123456789

Contrasefia *

F o |

reCAPTCHA
ad - Condiciones

\/ No soy un robot

Privacid

ENTRAR

Olvide Mi Contrasefia

Cambiar Mi Contrasefia

Imagen 3 Ingreso a SILAMC
4. MODULOS SILA MC
SILA MC presenta los siguientes modulos:

Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

Seguridad Parametrizacion Expedientes Reportes Financiero

e ™ g . ™ 'd ™ g ey
( Roles )| Organigrama | Responsables | | Bitacora
\. /o J o /o

o e I O

Imagen 4 Médulos SILAMC

e Seguridad

e Parametrizacion
o Expedientes

e Reportes

e Financiero

4.1. Seguridad

Médulo exclusivo de gestion del administrador de SILA MC.

Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

Seguridad Parametrizacién Expedientes Reportes Financiero

\: Roles :I \: Organigrama :I \: Responsables :I \: Bitacora :I D E a
Imagen 5 Mddulo Seguridad
P, Py 3
(o) (e)
(QD (g‘) F-E-SIG-41:V7
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4.2. Parametrizacion

Maodulo exclusivo de gestion del administrador de SILA MC.

Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

Seguridad Expedientes Reportes Financiero
——

e . N7 . N . N7 . N (7 Asignacién
| Tablas basicas | | Tramites || Plantillas | Usuarios j\ l‘\, solicitudes ,/‘l D B E

. A . ,/ . ,/ -

Imagen 6 Mddulo Parametrizacion

4.3. Expedientes

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

Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

Seguridad Parametrizacion Expedientes Reportes Financiero

e N N N o A
| Crear expediente | | Buscar expediente | | Listar documentos | | Frogr_a_rPacmn | D ) E
AN /N VAR J visitas }

J

Imagen 7 Médulo Expedientes

4.3.1. Crear expediente

Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

Seguridad Parametrizacién Expedientes Reportes Financiero

e ™ ' ~ - =5 ~
Crear expediente | Buscar expediente | | Listar documentos | | Frcgr_a_r{\acmn | D 2 @
\_ )L RN visitas )

>y

Crear Expediente

Imagen 8 Mddulo Crear expediente
El usuario con el rol asignado para esta actividad puede crear un nuevo expediente seleccionando el
tramite, digitando el nimero de VITAL, el nombre del expediente, el usuario solicitante y demas informacién

requerida segun el formulario.

(@) (@) F-E-SIG-41:V7
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Crear Expediente

Fecha de apertura
17/01/2023

Numero VITAL Prefijo de expediente

Tipo de tramite Numero de expediente

Elija el tipo de tramite v

Nombre del expediente Usuario / Beneficiario

DD

Nombre del representante Nombre del apoderado

Elija el representante v Elija el apoderado v

Tipo de sector Sector

Elija el tipo de sector v Elija el sector v

Regional
- U Todas

v B BoGoTA

Crear Expediente

Imagen 9 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 asignado por el sistema.

o Tipo de tramite: Es el tipo de tramite sobre el cual se va a realizar la solicitud.

o Prefijo de expediente: Identificador de cada tramite.

o Numero de expediente: Numero del expediente asignado.

¢ Nombre del expediente: Nombre del expediente.

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

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

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

e  Sector: Sector al cual pertenece el proyecto.

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

4.3.2. Buscar expediente

© f ©
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Buscar Expedientes
Namero de expediente
( ) GEEED
Nombre del expediente Numero VITAL No. referencia Tipo de tramite Estado
Elija un tipo de tramite v Elija el estado v
Departamento Usuario Sector Fecha desde Fecha hasta
Elija un departamento ~ Elija un sector ~ 17/12/2022 ﬁ 17/01/2023 ﬁ
Regional

Namero Expediente Tramite Nombre Estado Numero VITAL

Imagen 10 Formulario Buscar Expediente

Por medio de este formulario, el usuario puede buscar uno o varios expedientes a través de las
siguientes opciones:

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

o Nombre del expediente (texto)

e Numero VITAL (Numérico)

o Tipo de trdmite (Lista)

o 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’, 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.

© f ©

F-E-SIG-41:V7
icontec icontec Pégina 11|44

1SO 9001 1SO 14001

5C-2000142 SA-2000143




MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 07 Vigencia: 02/11/2023 Codigo: G-M-INA-02

Nimero Expediente Tramite Nombre Estado Nimero VITAL

Extraccién de materiales de
g . construccion en 7 poligonos, con i
SRF-00417 Sustraccion de Reserva autorizacion temporal minera No. RDE- Evaluacion 4800089118018216001
15231y RDE-084T1

. Extraccion de oro aluvial y veta - A
SRF-00539 Sustraccion de Reserva e e it M Ne 6431 Evaluacién 4800080098510420001

SRF-00504 Sustraccién de Reserva Generacién eléctrica Montebonito Evaluacién 4B800080073190919001

SRF-00365 Sustraccion de Reserva GOBERNACIGN DE VAUPES Evaluacién 4B000B4500002115001

SRF-00464 Sustraccién de Reserva Hidroeléctrico Argelia Evaluacién 4800090025142318001

SRF-00428 Sustraccion de Reserva Hidroeléctrico Paloma Il Evaluacién 4800090025142317001

SRF-00429 Sustraccién de Reserva Hidroeléctrico Paloma IV Evaluacién 4800090025142317002

SRE-00366 Sustraccion de Reserva INCODER Evaluacién 41 3981500
Anterior .. 91 92 93 94 95 96 97 98 99 ..  Siguiente

Imagen 11 Resultados buscar expediente

4.3.3. Listar documentos

Expedientes > Listar Documentos

Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

Seguridad Parametrizacion m Reportes Financiero

[Crearexpediente) [Buscarexpemente) (Listardocumenms) [ ’mi’iﬂ‘;‘:“’” j O 2 B

Buscar Documentos

Numero de expediente Tipo de tramite Namero de documento Afio Tipo de documento

Elija un tipo de tramite v Elija un afio v Elija un tipo de documento v
Objeto (descripcién) de Fecha desde Fecha hasta Regional
documento

01/01/1980 B

16/03/2023 a Todas m

Imagen 12 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

¢ No. de acto administrativo

e Responsables

e Fecha

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

e Documentos: Podra acceder al docuemento

©
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 07 Vigencia: 02/11/2023 Codigo: G-M-INA-02

‘ ’ B No. de acto Nimero

Tipo y objeto del acto administrativo RIS Tea D Responsables Fecha Expadiants Etapa Documentos
Concepto Técnico Visita - concepto técnico de Evaluacion de solicitud de sustraccion definitiva de un Barnal

irea de la Reserva Forestal del Pacifico establecida por la Ley 22 de 1959, para el desarrollo de un ; 07/03/2023 - "

proyecto urbanistico, en el marco de lo establecido en ol ineiso segundo del articulo 210 del Decreto - o7 é;“s”;fjg'm 05:36:01 pm, SRF-00842  Evaluacién B

Ley 2811 del 18 de diciembre de 1874

Concepto Técnico Visita - Concepto técnico de evaluacion de informacisn allsgada del sxpedients SRF

635 Evaluacién de solicitud de sustraccién definitiva y temporal de un drea de hectéreas de la Reserva o 06/03/2023 - -

Forestal Protectora Productora Cuenca Alta del Rio Bogota declarada por medio del Acuerdo No. 30 de os Orrego Jennifer  j5ig5pg o, SRF-00635  Evaluacién B
1976 y realinderada mediante la Resolucién No. 138 de 2014

Concepto Técnico Visita - Concepto técnico de evaluacién de informacisn adicional allegada del
expediente SRF 632 del proyecto Solicitud de sustraccién definitiva de un rea de la Reserva Forestal 03/03/2023 -
e la Amazonia, establecida mediante la Ley 2* de 1958, ubicadas en sl municipio de Valparaiso, 06 Orrego Jennifer guinz'2' "~ SRF-00632  Evaluacién B
dEpartamEnto de Caguetd, para la restitucicn juridica y material de tierras a victimas en el marco de la i27:38 p.m.
Ley 1448 del 10 de junio de 2011

Concepto Técnico Visita - Concepto téenico de evaluacian de informacién adicional allegada del

expediente SRF 643 del proyecto Solicitud de sustraccion definitiva de unas areas de la Reserva 20/02/2023 -

Forestal de la Amazonia, establecida mediante la Le)l 2t de 1958, ubicadas en el municipio de Puerto o3 Orrego Jennifer 02:08:31 p.m, SRF-00643 Evaluacién B
Rico, departamento de Caqueta, para la restitucién juridica y material de tierras a victimas en el marco 0B p.m.

de Lﬂ Ley 1448 del10 de junio de 2011,

Concepto Técnice de Seguimiento - Seguimiento a las obligaciones establecidas en la Resolucian Ne.

380 de 2022 “Por medio de la cual se decide la solicitud de sustraccion definitiva ytempuml de unas . " 20/02/2023 - . e

ireas de la Reserva Forestal Protectora Productora la Cuenca Alta del Rio Bogota y se adoptan otras 02 Verjel Elissa 12:26:46 p.m. SRF-00605 Seguimiento B
disposiciones, en el marco del expediente SRF 6057

Concepto Técnico de Seguimiento - Concepto técnico de seguimiento SRF 420 en relacién a Solicitud 2000272023 -
pérdida de fuerza ejecutoria del permisa otorgada mediante la Resolucion No. 0692 de 26 de abril de 73 Varon Carlos 3996 wm ~ SRF-00420  Seguimiento B
2018, asociada a la sustraccion temporal de un drea de la Reserva Forestal del Cocuy - -

Imagen 13 Resultados busqueda documentos

4.3.4. Programacion visitas

En este modulo, se podra asignar actividades de visita las cuales deben estar asociadas a expedientes
dentro de la etapa de seguimiento.

En este formulario se puede realizar la busqueda de actividades a través de los filtros que este presenta,
las cuales previamente deben ser programadas dentro de un expediente que tenga etapas cuyas
actividades hayan sido parametrizadas como actividades de Visita de seguimiento.

Expedientes > Programacion Visitas

Sistema de Informacién para la Gestion de Tramites Ambientales

Seguridad Parametrizacidn Expedientes Reportes Financiero

. . Programacion
[Craar expediente ) (Buscnr axped\entej (Llstar dncumentosj %\Sltas m B B a
Buscar Programacion de Visitas
Numero de expediente Expediente
Elija el expediente v
A

Fecha de visita desde Fecha de visita hasta Sector Solicitante

01/01/1980 E 17/03/2023 E Elija un sector v Elija un solicitante v
Ubicacion Tipo de seguimiento

Elifa un departamento » | visita de seguimiento

Seguimiento documental

Elija un municipio ¥ [ visita de campo m

Imagen 14 Programacion visitas
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 07 Vigencia: 02/11/2023 Codigo: G-M-INA-02

A. Crear programacion

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

Crear Programacion

Expediente
Buscar expediente

Elija el expediente -
Etapa Actividad

Elija una etapa v Elija una actividad v
Responsables de la actividad Descripcion de visita

Elija un responsable v
D D D D 4
Fecha de visita o inicio de actividad

16/03/2023 B

Salvar Programacién I\' Cancelar :

Imagen 15 Crear programacion

4.4, Reportes

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

Sistema de Informacién para la Gestién de Tramites Ambientales

Seguridad Parametrizacién Expedientes Financiero

- N - N N G 3 N (Confi es)
[\ Planeador /] [\ Configurador /] [\ Listado reportes /] [\ acrt\m;-:d:s /] [\ ondngtgrcatrivrizzz ES/] D B a

Imagen 16 Modulo Reportes

En la opci6n Listado Reportes, se encuentra el listado de los reportes parametrizados.

Reportes > Listado de Reportes

Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

Seguridad Parametrizacién Expedientes Financiero

N 7 ~ N 7 ~ - \
\ . \ . (I Grupos de \ (Configurar reportes)
Planeador /_\ \_\. Configurador -/I I\- Listado reportes /_\ \_\. actividades /I I\_ de actividad /_\ D B Ia

Listado de Reportes

Imagen 17 Listado Reportes
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 07 Vigencia: 02/11/2023 Codigo: G-M-INA-02

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)

o Archivo TIFF

e  Archivo PDF de Acrobat

e Archivo Web

o Excel

4 4 |1 of1 [ Select a format IExp-:-rt |2

Archivo XML con datos de informe
C3sV (delimitado por comas)
Archivo TIFF
Archivo PDF de Acrobat
Archivo Web
Excel

Imagen 18 Formato exportar reporte

4.5. Financiero

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

Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

Seguridad Parametrizacién Expedientes Reportes

s ™
| Cobros )
- J

-y

o J R I

Balance

N

~
Costos |
J

N

Imagen 19 Médulo Financiero

4.6. Otros maddulos

Sistema de Informacion para la Gestion de Tramites Ambientales

Seguridad Parametrizacién Expedientes Reportes Financiero

e N7 N N O o ™
| Crear expediente | | Buscar expediente | | Listar documentos | | Progmypacmn D B B
. RN VAN J visitas /

Imagen 20 Otros Mddulos

4.6.1. Planeador

Permite llevar de manera organizada las actividades de cada usuario SILAMC.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 07 Vigencia: 02/11/2023 Codigo: G-M-INA-02

Sistema de Informacién para la Gestién de Tramites Ambientales

Seguridad Parametrizacién Expedientes Financiero
Planeador

- N - N N A p N (Conf ~
[\ Planeador /] [\ Configurador /] [\ Listado reportes /] [\ a:rtgv?gzd:s /] [\ Dndfl"a:;r‘\;‘;pa‘;”es/ D E B

Planeador
Consultar Planeador
« anterior siguiente »
Seleccione los criterios de Blusqueda
Grupo de Trabajo: Seleccione... v
Responsable: v
Convenciones: W Sobrecarga m Full Disponible
Mes y afio »
Diag » LMMJVSDLMMJVSDLMMJVSDLMMJVSD
Numero de dias »
« anterior siguiente »
Consultar Planeador

Imagen 21 Planeador

4.6.2. Correspondencia

En este mddulo se visualiza las solicitudes nuevas, respuestas a requerimientos de informacién adicional,

informacion complementaria y demas informacion que el usuario externo ha enviado desde la Ventanilla
Integral de Tramites Ambientales — VITAL.

A través de los filtros alli disponibles se debe realizar la busqueda, es importante tener en cuenta que el
rango de fecha para el modulo de correspondencia, no debe superar los 12 meses.

I .
Correspondencia
Crear expediente ] [ Buscar expediente ] [ Listar documentos ] [ Prc%:z_‘rtﬁaa\sc'\c'm D B
Buscar Correspondencia
NUR Numero VITAL Remitente Asunto Estado
Elija un estado v
Fecha desde Fecha hasta Regional
16/03/2023 B 17/03/2023 £ ~®Todas

NUR Nimero VITAL Remitente Regional Asunto Fecha Radicacién

Imagen 22 Correspondencia
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 07 Vigencia: 02/11/2023 Codigo: G-M-INA-02

4.6.3. Tareas

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

(cron erpeorse ) (momear enpedien)  ( teor dmamarias) (P ) oo

Buscar Actividades

Tipo tramite Numero expediente Etapa

Elija un tramite - Elija una etapa - Relacionadas con el rol [) Hilo Conductor
Responsable Estado actividad Fecha desde Fecha hasta

Elija un responsable ~  Pendiente por ejecucién v 16/02/2023 B 16/03/2023 =5 m

+ Crear actividad

Revisor(es) gecha/ds
Namero Tramite / Nombre de " sables Estado de = Fecha de finalizacién  Ultimo o ot N o
Expediente Etapa Actividad eSPONSables  actividad B inicio (Estimada / Comentario ecumento
Finalizador(es) =
S 16/03/2023 - 02/04/2023 - A
SRF-00582  de Reserva/  Acto. Vargas Luis vargas Luis  (S/0/2023 - Galpam0es - o
Evaluacién Administrativo
Generar
Sustraceion  Resolucion Rivera Carlos
SRF-00635  de Reserva/ gue Otorgao  oerancourt , Rivera 08/03/2023 - gi{fjﬁma - f‘[:' et A
de Reserva B2 arol whvera 14:47 a.m 14:47 a.m atherineBetan i
Sustraccion

o ISilAMCIadm i asnx

Imagen 23 Médulos tareas SILA
4.6.4. Plantillas

Plantillas: Permite un acceso directo al modulo de Plantillas.

J Flantillas |

Buscar
Mombre:

Buscar plantilla

Cerrar ventana

Imagen 24 Médulo Plantillas

5. EXPEDIENTES

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

Prefijo del expediente - Numero (5 digitos).

© f ©
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 07 Vigencia: 02/11/2023 Codigo: G-M-INA-02

Prefijo:

e Para Sustraccién de Reservas: SRF
o Para Acceso a recursos genéticos: RGE

Ejemplos:
Prefijo del expediente - Numero (5 digitos).

SRF - 00321
RGE - 00249

e SRF-00298

e SRF-00321

e RGE-00249

e RGE-00006

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

¢ Informacion general
o FEtapas

o Actividades

e Autos y Resoluciones
o Conceptos

o Oficios

e Cobros

e Documentos

SRF-00508

Tipo tramite Sustraccién de Reserva Estado Evaluacion

Nombre del solicitante ~AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS Expedientes asociados  Seleccione... -

Etapa(s) Evaluacién

Informacién general Etapas Actividades Autos y Resoluciones Conceptos Oficios Cobro Documentos

Imagen 25 Informacion estructura trdmite sustraccién
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 07 Vigencia: 02/11/2023 Codigo: G-M-INA-02
RGE-00405

Tipe tramite Acceso a Recursos Genéticos Estado Solicitud

Nombre del solicitante  Corporacién Centro Internacion Expedientes asociados | Seleccione... -

Etapa(s) Evaluacion

Documentos

Informacion general Etapas Actividades Autos y Resoluciones Conceptos Oficios Cobro

Imagen 26 Informacion estructura trdmite acceso a recursos genéticos

5.1. Pestaia Informacién general

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

Ntmero 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

Departamento
Municipio
Corregimiento
Vereda

Area Hidrografica
Zona Hidrografica
Subzona Hidrolégica

VVVVVVYVYYVY

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

icontec
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 07 Vigencia: 02/11/2023 Codigo: G-M-INA-02

NOTA: ES IMPORTANTE DILIGENCIAR O SELECCIONAR LA INFORMACION DE CADA EXPEDIENTE
YA QUE ESTA ES LA INFORMACION QUE SE EXPORTA EN LOS REPORTES Y LA INFORMACION
QUE VISUALIZA EL USUARIO EN VITAL.

[Pl ftacas  Actiidades  AutosyResoluciones  Concepts  Ofiios  Cobr  Documentos

Generalidades

Nambre el expediente Nimero Vital

Sustraceion de Resena - 4800090053Z1016002 4800080053121016002
A

Facha de Inicio Saetor

miérales, 28 de diciembre de 2016 Elija ¢l sector
Estado

Evaluacidn
Nombre del solicitante p i ( Ira programacién de visitas

Q a

CENIT TRANSPORTE ¥ LOGISTICA D

D D D DD

Descripcién Informacién de seguimiento
Sustraccion de Reserva - 4800080052121016002

Ubleacion Regionales
Elja un departamento v - 8 rodas

+ B aocoTh

imients

Eljja una vereda
Elfa un drea hidrogrifica

Elija una zona

oprifica

Elija una sub-zona hidroldgica

D D D D

Guardar Expediente

Imagen 27 Pestafia informacion 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

Narmbre Usuario

© (D

Identificacion Nambre Correo elactrénica Direccidn Teléfana Tipo Usuario Nimera VITAL

800621210 CENIT TRANSPORTE ¥ LOGISTICA D notificacionesambientalesgicenit-transporte.com Colombia TODOS TODOS asada Solicitante 4400080063121016002

Imagen 28 Pestafia informacion general 2
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 07 Vigencia: 02/11/2023 Codigo: G-M-INA-02

5.2. Pestaia Etapas

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

e Evaluacion

e  Seguimiento

e Solicitud

o  Cesion tramites y derechos

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

Informacién general Etapas Actividades Autos y Resoluciones Conceptos Oficios Cobro Documentos

Crear Etapa
Etapa Nombre especifico
Elija una etapa v Elija un nombre especifico v Salvar Etapa
Nombre Tipo Etapa B Todos

Evaluacion Evaluacion

Seguimiento Seguimiento

B

m =
§

Imagen 29 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 Fechadesde

e Fecha hasta

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

©
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental istema Incegrado de Gestid
Version: 07 Vigencia: 02/11/2023 Cadigo: G-M-INA-02
» Todos
» Finalizadas
» Pendientes por revisién
» Pendientes por ejecucion
>

(=]
r=1
Ea

ro Documentos

Informacién general Etapas Actividades Autos v Resoluciones Conceptos Oficios

Buscar Actividades

Etapa

Elija una etapa v Relacionadas con el rol [ ] Hilo Conductor

Responsable Estado actividad Fecha desde Fecha hasta

Parra Cuellar, Azalia v Pendiente por ejecucion v 16/02/2023 ﬁ 16/03/2023 ﬁ

+ Crear actividad

Fecha de

i - Revisor(es) sk .
Nimero Tramite / Nombre de Estado de Fecha de finalizacion ~ Ultimo 0
Expediente  Etapa Actividad Responsables Actividad AR inicio (Estimada/  Comentario Documente  Numera Archivo
Finalizador(es) Real)

No se encontraron actividades que cumplan con los pardmetros de bisqueda

Imagen 30 Buscar actividades

B. Crear actividad

Permite crear las actividades requeridas para el tramite.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 07 Vigencia: 02/11/2023 Codigo: G-M-INA-02

Informacién general Etapas Autos y Resoluciones Conceptos Oficios Cobro Documentos
Crear Actividad
Etapa Responsable(s) por regional
Elija una etapa v ~ (4 Todas
Actividad BOGOTA
Elija una actividad v

Elija un responsable v
Fecha de inicio

16/03/2023 18:06:17 @
Fecha estimada de finalizacién

Elija un finalizador v

D @D D @D

Imagen 31 Crear actividad

5.4. Pestaia Autos y Resoluciones

En esta pestafia se puede consultar la informacién detallada correspondiente a los actos administrativos
generados para un expediente, los cuales puede ser descargados.

Informacion general Etapas Actividades Autos y Resoluciones Conceptos Oficios Cobro Documentos

Buscar Autos y Resoluciones

Nombre Etapa

No. . . — ——
Etapa T Responsable  Fecha Tipo - Objeto Descripcién Documento (EREEES
Burbano 17/09/2020 - Resolucién - Resolucién que Acoge  Resalucion que prorroga por 12 meses el término de la sustraccion
Seguimiento 2181 Lizeth 05:27:49 p.m. Concepto Técnico de Seguimiento temporal contenido en el paragrafo del articulo 1 de la Resolucion B O
ASLA3RM permiso Ambiental 692 de 2018
A Burbano 28/10/2019 - Auto - Auto que resuelve recurso Por el cual se resuelve un recurso de repesicién contra el Auto Ne. -
Seguimiento 463 Lizeth 02:50:27 p.m de reposicion 080 del 4 de abril de 2019 B o
/08018 - Auto - Auto que Acoge Concepto
Seguimiento B8O Hurtado Ayda 12:53:05 p.m Técnico de Seguimiento Permiso ADJUNTO ACTO ADMINISTRATIVO PARA VISTO BUENO B D
ASIERRM. Ambiental
i i Se sube para revision la resolucién a través de la cual se decide la
" /05/" - - Sy H, b -
Evaluacién 692 bgﬁ:"o j‘g [?05 {JQ[?WaBm geﬁinem;?:rm2252:#‘;::;;‘["8 Otorga  colicitud de sustraccién temporal de un drea de la reserva forestal B O
¥ St & del Cocuy, por solicitud de la sociedad CENIT

Anterior n 2 Siguiente

Imagen 32 Pestafia Autos y Resoluciones

5.5. Pestaina Conceptos

En esta pestafia se visualizan, consultan y descargan los conceptos técnicos generados para un
expediente.
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Informacién general Etapas Actividades Autos y Resoluciones Oficios Cobro Documentos

Buscar Conceptos

Nombre Etapa

Seleccione... v Buscar

Etapa No. imento  Responsable  Fecha Tipo - Objeto Descripcion Documento
20/02/2023 - Concepto - Concepto técnice de seguimiento SRF 420 en relacién a Solicitud pérdida de fuerza
Seguimiento 73 varon Carlos —"—ﬁ S0 ae Concepto Técnico sjecutoria del permiso otargado mediante la Resolucion No. 0892 de 26 de abril de B =
de Seguimiento 2018, ascciada a la sustraccién temporal de un drea de la Reserva Forestal del Cocuy
- . O05/2/o019.  Concepto-. Concepto técnico No. 53. Recurso de reposicion contra el Auto No. 080 de 4 de abril
Seguimiento 0583 Romero Luisa 0B:26:35 ;m Concepto Técnico de 2018 T N B D
E—— Recurso Reposicion
Seguimiento 51 Romero Luisa 13/09/2019 - gz:g:ng 'I'écnicu Atencién a recurso de reposicién en contra del Auto B0 de 2019 de seguimiento a B -
g 05:45:59 p.m. RECWSF; Reposicign  Cbligaciones por sustraccion temporal efectuada mediante Resolucion 692 de 2018. =
Concepte técnice del proyecto Dos Perforaciones Horizontales Dirigidas a los
Hernandez 04/04/2010 - Concepto - Sectores de Piazola y Miralindo, en el municipio de Toledo, Norte de Santander. En el
Seguimiento n Jhonn 06:40:41 p.m. Concepto Técnico marco de acogimiento al régimen de la resclucion 256 del 2018 medificada por la B m
Y LEARELRM. e Seguimiento resolucién 1498 del 2018. La empresa CENIT S.A Presentan el Plan de compensacién
del componente biotico agrupado.

Anterior n 2  Siguiente

Imagen 33 Pestafia Conceptos

5.6. Pestana Oficios

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

Oficios

Buscar Oficios

Nombre Etapa

Etapa No. Documento Respensable Fecha Tipo - Objeto Descripcién Documento
Evaluacién 082 Vargas Luis 15/03/2023 - 11:32:16 am Oficio - Carta ejecutoria Ejecutoria Auto No. 082 del 2021 B [}

Imagen 34 Pestafia Oficios

5.7. Pestana 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.
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5.8. Pestana Documentos

6.1.

En esta pestafia se visualiza, consulta y descargan todos los oficios allegados por el usuario para el

Informacién general Etapas Actividades Autos y Resoluciones Cenceptos Oficios Cobro Documentos
Correspondencia Relacionada
Fecha de creacion NUR Asunto Resumen Remitente Destino Documento
22/04/2020 - E1-2018- Sustraccién de Reserva - Sustraccion de Reserva - AGENCIA NACIONAL DE AGENCIA NACIONAL DE B
01:54:56 p. m 300818487 4800900948953820001 4800500948953820001 TIERRAS TIERRAS
29/06/2021 - 11:56:31 1-2021-22067 Enviar Informacién Scporte - Enviar Informacién Soporte - AGENCIA NACIONAL DE  AGENCIA NACIONAL DE ®
p.m 3500900948953821001 3500200948953821001 TIERRAS TIERRAS
03/03/2023 - 04:13:27 £1-2021-34432 Enviar Informacién Scporte - Enviar Informacion Soporte - AGENCIA NACIONAL DE AGENCIA NACIONAL DE B
p.m 3500900848863823001 3500800848853823001 TIERRAS TIERRAS

FE
(B Eperar)

Imagen 35 Pestafia Documentos

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Revision moédulo 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

Correspondencia

. N i - - Programacian
[Crcarcxpcd\cntcj (Bu..:arcxp:mmtc) [Ll;tardc.umcntca) [ frarmes ] 0o B

Buscar Correspondencia

NUR Numero VITAL Remitente Asunto Estado
Elija un estado v
Fecha desde Fecha hasta Regional
16/03/2023 B 17/03/2023 B~ HTodas

Imagen 36 Correspondencia

Para acceder a la correspondencia debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:
e Elrango de fechas a consultar no debe ser mayor a doce (12) meses.
e Pararealizar la consulta de la correspondencia debe retirar la seleccion de la casilla “Regional”.

e También puede utilizar los siguientes filtros de busqueda de correspondencia:
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> NUR: Numero de radicado de la entidad

» Numero de VITAL: Nimero 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

| -
Correspondencia
( Crear expediente ) (Buscar nxpnd\cmn) (Listar docum:ntos) [ P’“ﬁ’i;’;‘aﬂf“"" ) (] B
[Buscar Correspondencia
NUR Numero VITAL Remitente Asunto Estado
Elija un estado v
Fecha desde Fecha hasta Regional
01/01/2022 [ 14/12/2022 B | + odas

' ' BOGOTA

Imagen 37 Blsqueda correspondencia

Al realizar la consulta presenta la siguiente informacion:

nar i Verbocumentos

Imagen 38 Resultados consulta correspondencia

El responsable asignado debe realizar la revision del mddulo de correspondencia a diario y dar la gestion
correspondiente segun la solicitud del usuario externo.

A. Solicitudes nuevas

Una solicitud es nueva cuando el nimero de VITAL inicie en:
e 48 para Sustraccion de Reserva
e 67 para Acceso a Recursos Genéticos

© f ©
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NUR Némero VITAL Remitente Reglonal Asunto Fecha Radicacién Fecha Traslado Accion gilr?;i:p':fr:demia Ver Document
rd
Sustraccién de Reserva N N ( Crear —
2022E1048604 4800000822038522001 [ peon vagons 00 ©500000529038522001 /12/2022 - 12:00:00  12/12/2022 - 09:26:10 ‘> — ver
\
Imagen 39 Solicitudes nuevas de tramites de sustraccion
NUR Ntimero VITAL Remitente Regional Asunto Fecha Radicacién Facha Traslado Accion g:‘f:;";’p’:j‘gdemia Ver Documentos
£1-2021-37161 6700080008287022001 1286 Banbees Lo ramor0z - 120000 ovos/2022 - nisnos & ( Relacionar ) (ver
Ent 6700080009287922001 a.m. a.m; — S
Imagen 40 Solicitudes nuevas de tramites de Acceso a Recursos Genéticos
B. Informacién adicional
Cuando las solicitudes inician en 35 y estas hacen referencia para cada tramite
NUR Namera VITAL Remitente Regional Asunto Fecha Radicacién Fecha Traslado Accion SEl“m"P"” Ver D
Enviar Informacion ( .
Imagen 41 Informacion adicional para los tramites
il iriA 1] ”» ;
Para consultar los documentos de cada solicitud se debe dirigir a la columna “Ver Documentos” y dar clic
113 th
en “Ver
NUR Numero VITAL Remitente Regicnal Asunto Fecha Radicacién Fecha Traslado Accion Cor P a Ver D
. Enviar Informacién . ) ( -
1-2021-00258 3500810000426223001  MEDIO AMBIENTE eagngoy | DO/01/2022 - 12:00:00 1““3'2“;3';7”’ osisa | (Rl ) E

Imagen 42 Ver documentos - modulo 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.

©
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Si la solicitud no cumple con los requisitos solicitados se debe crear un tramite de¢ CORRESPONDENCIA
para realizar las solicitudes de requerimientos.

Adjuntar Archivo

NUR Archivo

21022022E2023286 LTI PY Sin archivos seleccionados Adjuntar archiva
Nombre Archivo Descargar
AcuseRecibido_3500090049887923019.pdf
©-1862707249_374_21022022E2023286_20230308104703.pdf

Imagen 43 Descargar documentos

NOTA: El proceso de creacion de expediente para una solicitud de tramite de Sustraccion de
Reservas, para Acceso a Recursos Genéticos y Correspondencia, es el mismo.

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”.

Relacionar

Correspondencia R e

NUR Nimero VITAL Remitente Regional Asunto Fecha Radicacién Fecha Traslado Accion

Sustraccion de Reserva

- OSCAR HUMBERTO
4800000752027823001  SECAT AUHRERT

h 14/03/2023 - 123301 | |
4800000752827823001 p.m.

Imagen 44 Opcién Crear expediente

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

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

e NUR: Numero de radicado de la entidad

o Tipo de tramite: Es el tipo de trdmite sobre el cual se va a realizar la solicitud, este es asignado
automaticamente por el sistema

e Numero VITAL: Numero entregado desde VITAL.

o Prefijo de expediente: Identificador de cada tramite. Para Sustraccion de Reservas es SRF y para
Acceso a Recursos Genéticos es RGE, este es asignado automaticamente por el sistema

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

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

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

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

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

e  Sector: Sector al cual pertenece el proyecto.

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

Crear Expediente

Fecha de apertura NUR
16/03/2023
Nimero VITAL Prefijo de expediente
4800000752927823001 SRF
Tipo de tramite Nimero de expediente
Sustraccién de Reserva v
Nombre del expediente Usuarlo / Beneficiario
Sustraccién de Reserva - 4800000752927823001 Q

OSCAR HUMBERTO PANESSO PALMA

2

Nombre del representante Nombre del apederado
Elija el representante v Elija el apoderado -
Tipo de sector Sector
Elija el tramite v Elija el sector v
Regional
~ B Todas
v B BOGOTA
Imagen 45 Crear expediente
6.3. Creacion y asignacion de actividades
Una vez creado el expediente, este lleva a un nuevo formulario para crear la actividad.
Crear Actividad
Expediente Responsable(s) por regional
Elija un expediente v ~ [ Todas
Elija un responsable -
Etapa
Elija una stapa -
Actividad
Elija una actividad v
+ Agregar J — Quitar 4+ Subir 4 Bajar
Focha do inicio ) =D =D =
16/03/2023 18:37:20 @
Fecha estimada de finalizacion - Elija un finalizador v
Comentario
’

Imagen 46 Formulario crear actividades
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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

o Responsables: Al diligenciar estos campos, automaticamente carga los responsables asignados
para la ejecucién de las actividades los cuales deben ser adicionados.

Para asignar un responsable, se despliega la lista y se adiciona con “+”, se puede adicionar uno 0 mas
ejecutores, asi como uno 0 mas revisores. Es importante tener en cuenta:

+ Agregar

Adicionar responsable

Eliminar responsable

Dentro del cuadro le podemos dar algin orden en especial, organizar
ascendente o descendente.

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

Crear Actividad

Etapa Responsable(s) por regional

Evaluacion v ~ M Todas

Actividad b BOGOTA

Generar A.ut.o da Inicle e [Vanegas Prieto, Leidy Katherine V]
Fecha de inicio

Betancourt Cruz, Karol Katherine ( MINAMBIENTE )

16/03/2023 18:38:29 E

Fecha estimada de finalizacién

26/mar./2023 - 08:00:00 a. m.
Comentario

6.4. Ejecucion de actividades

D D D aD

Cordoba Hernandez, Eimy Yulissa v

P Cérdoba Hernandez, Eimy Yulissa ( MINAMBIENTE )

oo ad

Crear Actividad

Imagen 47 Crear actividad

Cuando el usuario ingresa a SILAMC, visualiza el médulo de “Actividades”, el cual presenta las

actividades asignadas:

© f ©
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Fecha de
) ) Revisor(es) ocha de -
Namero Trémite / Nombre de Estado de Fecha de finalizacién Ultimo - Anular & Todo:
Expediente  Etapa Actividad Responsables . yiyidad o inicic i c o D L0 bedittzs Tarea o
Finalizador(es) Roal)
Generar Auto
Mayarea 16/02/2023 - 08/03/2023 -  Carlos Actividad no ( anutar )
SRF-0033% 4 2/ aran 12:41:25 pm.  12:41:25 p.m.  GarridRiveraOsp finalizada ( Anutar )
guimiento
Sustraccién s Mayorea .é’:{;.i‘u‘ﬁr‘f 16/02/2023 -  30/03/2023 -  Carlos Actividad no i)
SRF-00338  de Reserva / Karen Karol, Beltran  12:31:31 p.m.  12:3%:31 p.m.  GarridRiveraOs; finalizada L J
Jaira
Rivera Carlos
Mayore .Betancourt  16/02/2023 - 0/03/2023 -  Carlos Actividad n o)
SRF-004T Karen karo, baltran  125:59 p.m.  1215:39 p.m.  GarridRiveraOs; finalizada | Anular )
Jairo
M; . 16/02/2023 - 27/04/2023 - Vil (" anutar )
SRF-00337 Katan Beltran Jairo o3 o 1043:21 pm. RocloAlarconBa  Anutar )
Anterior 1

Imagen 48 Formulario actividades

Los campos en este formulario son:

o Numero de expediente: ejemplos:
SRF-00008
RGE-00045
Prefijo Numero (5 digitos)
SRF 00008
RGE 000045
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, Cesidn tramites y derechos.
o Actividad: Actividad o Tarea a ejecutar, revisar o finalizar por el responsable.
e Responsables: Nombre del usuario encargado de ejecutar la actividad.
e 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 revision: el documento de la actividad se encuentra en revision
» Finalizadas: la actividad se encuentra finalizada
o Revisor (es) y/o Finalizador (es): Usuario encargada de revisar el documento elaborado por el
responsable y/o finalizar la actividad.
e Fecha de inicio: Fecha de inicio de actividad.

© f ©
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Fecha de finalizacidn (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.

e 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.

Fecha de
. X Revisor(es) N e
Numero Trimite / Nombre de Estado de Fecha de finalizacién Ultimo f Anular adas
Expediente Etapa Actividad bl Actlvidad )F'i:alizador{es) inicio (Estimada / Comentario Losters i Archivo Tarea RS
Real)
) Generar Auto Rivera Carlos
Sustracclén g ¢ Mayorca ,Betancourt  16/02/2023 -  08/03/2023 -  Carlos Actividad no v
SAF-Donse ngﬁ?ﬁLﬁi Karen Karol, Beliran 124125 pm. 124125 pm.  GarridRiveraOs; finalizada | Andlar )
Seguimiento Jaire
Imagen 49 Formulario actividades 1
Para ejecutar la actividad asignada, se debe realizar los siguientes pasos:
e Irala pestafia Actividades
e Dar clic en el nombre de la actividad
. § Revisor(es) rachalde ’
B T | homine [ e TGS we WS M) Caie Sewmew Mmeo  achve  NY GHED
Real)
sSustraceion . s ~ ~ . tiv . —
saonmn SEE) e G

Imagen 50 Pestafia actividades 2

Al dar clic sobre el nombre de la actividad presenta el siguiente formulario

© f ©

F-E-SIG-41:V7
icontec icontec Pégina 32 | 44

1SO 9001 1SO 14001

5C-2000142 SA-2000143



MINISTERIO DE AMBIENTE Y GUIA USUARIOS INTERNOS SILAMC
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Instrumentacion Ambiental

Version: 07 Vigencia: 02/11/2023 Codigo: G-M-INA-02

Sahear sctovidad

r—
Ervor Buportads utar Fucha Ee— -

[
[T
Extack du |w activided: | Act A4
A
i
s0
Imagen 51 Formulario actividades
En la parte superior del formulario presenta la siguiente informacion:
e Tramite / Etapa
o Autor: Responsable en SILAMC de crear las actividades
o Actividad: Nombre de la actividad
e Fecha de inicio
e Fecha de finalizacién
e Comentario
e Responsables
» Ejecutores
> Revisores y finalizadores
S S
© @
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Tramite / Etapa:
Autor:

Actividad:

Fecha de inicie: | 23/02/2023 11:38:06 [0}
Facha de finalizaddn: 16/mar/2023 - 11:38:06 a. m.
Comentario:
Responsable(s) por regional:

+ BTodas
i EBOGOTA

Seleccione... v

D D D D

Rewisor{es):

Seleccione... v

D D €D &

Imagen 52 Parte 1 formulario actividades

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

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

e Error asociado: campo que le permite a los revisores hacer la 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.

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

e Descripcion del documento: se describe de manera resumida el contenido del documento.
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Estado de la actividad: | Activa

Comentario sobre la actividad:

Error Asociado: [Clanalisis Clcoherencia Clconsistencia

Ceresentacién CRedaccién

Adjuntar documento: [ gojaccignar archiva | Sin archivos seleccionados | Adigianar

Mimero de Actuacidn:

Buscar Plantillas

Datos del documents resultante de esta actividad

Descripcion del documento:

$ 0

Imagen 53 Parte 2 formulario actividades

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

Estado de la actividad: | Activa

Comentario sobre la actividad: Campo que permite realizar
la comunicacion entre los

responsable del desarrollo de la actividad

Error Asociado: [lanalisis Cecherencia Cconsistencia
Cpresentacién CRedaccion

Adjuntar documentol ['colaccignar archivo | §in archivas seleccicnadof | Adicianar

Namera de Actuacién:

Buscar Plantillas

Datos del documento resultante de esta actividad

Descripcién dal documsanto:

Campo donde se describe de manera
resumida el contenido del documento

$0-

Imagen 54 Formulario actividad diligenciado

Salvar comentario

Salvar comentario
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Una vez el usuario ha subido su documento debe dar clic en “salvar comentario” para que este
continue el flujo de la operacién.

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

6.5. Revision de actividades

Cuando el o los usuarios responsables de la ejecucion de la actividad realizan este proceso, el documento
pasa para revision, lo que indica que cambia de estado y pasa a “pendiente por revision”.

El revisor debe descargar el documento desde la opcién Documento actual o desde la Bitacora opcién
Documento, se debe tener en cuenta descargar la ultima versién del documento ya que en esta se
muestran todas las versiones adjuntadas.

El revisor puede devolver a ejecucion 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.

py
Documento actual; =

Salvar actividad

Error

Comentario Autor Facha Documento Todes.
Repartada

Resolucién *Por [a cual sz efectia una sustraccién definitiva y temporal de unas dreas de la

in Bogots adoptan otras dispasici elm

Resolucién "Por [a cu na s

Alta del Rio Bogota

tal Protectora Productora la Cuenca Betancourt
7 Kara|

definitiva y temporal de eas

a e la Rese ectora Productora la Cuenca Betancourt
otras disposiciones, an el marco del expedients SRF

Karal

Pigina 12z 1
—
Nimers total de de registros : 2 [38] £

Salvar comentario
Estado de la actividad: | Activa

Comentario sobre la actividad:

grror Asociada: Uanalisis  Ucoherencial consistencia
Dpresentacion[Redaccién

Adjuntar dacumento: [‘gelecganar archivo | Sin archivos seleccionados | Adicionar.

Wimero de Actuacitn:

Buscar Plantillas

Datos del documento resultante de esta actividad

Descripcion del documento: [Res:

sustraccién definitiva y
Forestal Protectora
Pro ot4 y se adoptan otras
disposiciones, en el marco del expediente SRF 635” (Versién
ajustada)

=
$0-

Imagen 55 Formulario actividad revisién

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 accion realizada para cada una de ellas.

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

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

6.6. Finalizacion de actividades

Para la finalizacién de las actividades es de importante que el documento sea la version final. Una vez el
documento este de listo previa correcciones y supervisiones (se considera que este es el documento final)
se anexa el documento y se debe tener en cuenta:

e Estado de la actividad debe cambiarse a finalizada

Estado de la actividad: | Finalizada hd

Imagen 56 Estado de la actividad

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

Mumero de Actuacion:

123

Imagen 57 Numero de actuacion

e Y por Ultimo: Salvar comentario.

Estado de la actividad: = Finalizada hd

Comentario sobre la actividad:

Error Asociado: [ analisis Ucoherencia([Jconsistencia
[Cpresentacién_JRedaccién

Adjuntar documento: | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados Adicionar

Nlmero de Actuacidn:

123

Imagen 58 Formulario actividad campos diligenciados para finalizacion
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Estade o= la actividad: | Finalizada A4

Comentana sobre la actividad:

Error Asocizde: [analisis Coherencia_Consistenca

Presentacién|_Redaccién

Adjuntar documento:
! Seleccionar archva | Sin archivos selacoionadas | Adicionar

Nomero de Actuackin:

123

Buscar Plantillas

Datas del dacurmenta resultant= de esta actividad
Descracin def cocuments: |pacqiycién “For Ia cual se efectla una sustracclén definithva y
temporal de unas dreas de l2 Reserva Forestal Protectora
Productora 13 Cuenca Alta del Ria Bogatd y se adoptan otras

dispasiciones, en el marco del expediente SRF 6357 [Versidn
ajustada) b

$0-
Acage conceate,/oficia: i
Concepto Téonico Visita - 05 - £{3/2023 L'
Modifica/Ratifica Autof Reschucién:  @podifica O Ratifica " Revaca
Selecdone. .. v

Seleccione.. v

TRANSMISORA COLOMBIANA DE ENER

Usuarios a Notificar:

Filtros Usuarios:

D D D D
Buscar

Seleccione... v

Usuarios a Comunicar

D @D D €D

Imagen 59 Formulario actividad finalizacién

El sistema genera un mensaje: ¢ Esta seguro que desea finalizar esta actividad?

Se da clic en “Aceptar”

Salvar comentario

Salvar comentario
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LEB ! (

vital.minambiente.gov.co dice

a l

xled  ;Estd seguro que desea Finalizar esta actividad?

Estado de la actividad:

1:50:45 p. m.

Cancelar Aceptar

Finalizada

Imagen 60 Mensaje confirmacién finalizacion actividad

Una vez la actividad haya finalizado, automaticamente lo lleva a la pestafia del documento (Conceptos,
Autos, Resoluciones, Oficios).

Es importante verificar que el documento se genere y se guarde en la pestafia correspondiente.
(Conceptos, Autos, Resoluciones, Oficios).

Para tener en cuenta:

o  El tltimo documento que se adjunta, siempre va a ser el documento actual. La herramienta maneja el
historial de todos los documentos subidos por cada actividad.
o Siel documento esta para revisién se inicia nuevamente todo el proceso. Para esto se debe descargar
el documento y guardarlo en el equipo, ya que al descargar es un archivo temporal y no queda
guardado. Por ende, si realiza cambios, correcciones y observaciones al documento sin guardar
perdera el trabajo realizado. Es por esto que se resalta la importancia de guardar en el equipo o en
cualquier medio extraible el documento descargado, trabajar en él y luego adjuntar el documento en

el sistema

o Este mismo proceso se debe realizar las veces que sean necesarias hasta que el documento este

correcto.

6.7. Verificar notificacion de un acto administrativo

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

expediente

No.

Etans Documento

Responsable Fecha Tipo - Objeto

Descripcion

Documento

Evaluacion 141

25/05/2022 - 03:05:16 Auto - Auto de Inicio Permiso

Vargas Luis p.m. Ambiental

Auto de inicio

Imagen 61 Consulta 1 notificacion acto administrativo
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Ubicar la columna “Fecha” y dar clic sobre la fecha del acto administrativo que se desea consultar

No.

Etans Documento

Responsable Fecha Tipo - Objeto Descripcion Documento

25/05/2022 - 03:05:16 Auto - Auto de Inicio Permiso

‘Ambiental Auto de inicio O

Evaluacion 141 Vargas Luis

Imagen 62 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 seguro | vital.anla.gov.co/SilaMC/adm_expedientes/exp_auto_resolucion.aspx?doclD=958325&explD=132046 g

Google =8 Microsoft Word - L.. @ Smart Fit - Locd Mapas Departamen...

vital.anla.gov.co dice

Imagen 63 Consulta 3 notificacion acto administrativo

7. OPCIONES PARA RESTAURAR Y CAMBIAR LA CONTRASENA

SILAMC presenta dos opciones relacionadas con la contrasefia de acceso al sistema:

a. Olvide mi contrasefia
b. Cambiar mi contrasefa
7.1. Olvide mi contrasefa

Para los casos que el usuario no recuerde la contrasefia, debe utilizar la opcién “Olvide mi contrasefia” y al
correo electronico registrado en el sistema, le sera enviada una nueva contrasefia.

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

F-E-SIG-41:V7
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Inicio de sesion SILA

Sistema de [nformacién.
para la Gestion de Tramites
Ambientales

Usuario *
Contrasefia *

™

No soy un robot
reCAPTCHA
Privacidad - Candiciones

ENTRAR

Olvide Mi Contrasefia |

Cambiar Mi Contrasefia

Imagen 64 Olvide mi contrasefia
Paso 2: Digite su usuario, marcar no soy un robot y luego dar clic en la opcion “Recordar’

Recordar contrasena

Sistema de Informacion
para la Gestion de Tramites

Ambientales.

Usuario *
123456789
™
\/ No soy un robot
eCAPTCHA
Privacidad - Candiciones

RECORDAR CANCELAR

Imagen 65 Recordar contrasefia

Al correo electrénico institucional registrado en SILAMC le sera enviada su nueva contrasefia

Con esta nueva contrasefia suministrada al correo electronico, podra nuevamente acceder a SILA MC.

(@) (@) F-E-SIG-41:V7
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From: notificacionesvital @minambiente.gov.co <notificacionesvital@minambiente.gov.co>
Sent: Tuesday, March 14, 2023

To:

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

Su nueva clave para ingresar al sistema es: YV)+Q5(}zbPLWB

Imagen 66 Correo electrénico envio de nueva contrasefia

7.2. Cambiar mi contrasefa

Para los casos en que el usuario requiera cambiar la contrasefia, el proceso de cambio es inmediato. Para
realizar este proceso, es importante que el usuario conozca su contrasefia actual.

Paso 1: Ingrese a SILAMC y de clic en la opcién “Cambiar mi contrasefia”

Inicio de sesion SILA

Sistema de Informacion
para la Gestion de Tramites

AmMmbientales

Usuario *

Contrasena *

o |

reCAPTCHA

Privacidad - Cordiciones

ENTRAR

Olvide Mi Contraseria

Mo soy un robot

Cambiar Mi Contrasefia

Imagen 67 Cambiar mi contrasefia

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

o Usuario: Digite su usuario
e Contrasefa: Digite su contrasefia actual
o Nueva contrasefia: Digite su nueva contrasefia

F-E-SIG-41:V7
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e Confirma nueva contrasefia: Confirme su nueva contrasefia
e Marque la casilla No soy un robot

Una vez diligenciados de clic en “Cambiar”

Cambiar contrasena

Sistema de Informacion
para la Gestion de Tramites
Ambientales

Usuario *
123456789

Contrasefia *
creee @

Nueva Contrasena *
rrnasn >

Confirmar Contraseria *
[.......--| @)]

|

reCAPTCHA
Privacidad - Cordiciones

CAMBIAR CANCELAR

Imagen 68 Cambiar contrasefia

\/ Mo soy un robot

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

Cambiar contrasena

Se ha realizado su cambio
de contrasena de manera
exitosa.

Imagen 69 Cambio de contrasefia exitoso
RECOMENDACIONES

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

» Por seguridad la contrasefia debe tener como minimo ocho (8) caracteres.
» La contrasefia debe contener caracteres especiales, letras minusculas y
mayusculas.

(@) (@) F-E-SIG-41:V7
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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:
» Elnombre 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 f.
» No utilizar espacios.

El nombre de estos archivos debe ser, ejemplo:
> SRF102Auto
> SRF297CT
» RGE45-CT

= 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.

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 servira como insumo para la toma de decisiones
administrativas y gerenciales.

e. SILA MC cumple con la politica de Cero Papel. Esta politica, estable la disminucién del uso del papel
mediante la sustituciéon de los documentos en fisico por soportes digitales y medios electrénicos
garantizando la eficacia y efectividad de los resultados de los procesos.

f.  Consulta de documentos de manera inmediata sin necesidad de acudir al archivo fisico. Esto de gran
importancia ya que la solicitud o entrega de expedientes se realiza en dias establecidos (lunes y
viernes) debido a que el Archivo se encuentra en un lugar diferente y alejado de las instalaciones de
la entidad.

g. Alserunambiente web facilita el ingreso, consulta y ejecucion de actividades asignadas sin restriccion
de horario y lugar.

h. Se cuenta con respaldo de seguridad de la informacién al estar en el sistema.

i.  Se garantiza la disponibilidad, integridad y confiabilidad de la informacion registrada en SILAMC.
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