
Instructivo para la radicación en VITAL – 

Presentación inicial Plan de Envases y Empaques 

El presente instructivo tiene el objetivo de orientar al usuario en cada paso para efectuar la 

radicación del Plan de Gestión Ambiental de residuos de envases y empaques de papel, 

cartón, plástico, vidrio y metal.  
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Paso 1 

El usuario debe estar registrado previamente en la Ventanilla Integral de Trámites 

Ambientales en Línea–VITAL. 

Si no cuenta con usuario, puede consultar el manual para obtener su usuario y clave de 

VITAL, en el siguiente enlace. 

Ayuda VITAL (minambiente.gov.co) 

Paso 2 

Ingrese al siguiente enlace: 

http://vital.minambiente.gov.co/SILPA/TestSilpa/security/login.aspx 

Con su respectivo usuario y contraseña deberá iniciar sesión 
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http://vital.minambiente.gov.co/ventanillasilpa/Inicio/AyudaVITAL/tabid/80/language/es-ES/Default.aspx
http://vital.minambiente.gov.co/SILPA/TestSilpa/security/login.aspx


Ingrese en la parte superior a “Iniciar trámite ANLA ”, luego a “Permisos Ambientales” 

Posteriormente a “Envases y Empaques” y por último a “Radicación del Plan de Envases 

y Empaques” 

Paso 3 

Posteriormente se abrirá la siguiente pantalla. 

En el campo de Autoridad Ambietal, seleccione la Autoridad Nacional de Licencias 

Ambientales 
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Posteriormente diligencie toda la información básica del plan como página web, e mail y 

demás. 

Luego seleccione el tipo de plan ya sea individual, colectivo tipo a) o tipo b) 

Paso 4 

Adjunte la información asociada al anexo IIa en el botón seleccionar archivo y siga las 

instrucciones de VITAL. Recuerde que podrá descargar desde la página de ANLA los 

formatos para su diligenciamiento y cargue en la plataforma. 

Nota: todos los archivos que cargue en el sistema deben tener nombres cortos, sin espacios 

ni caracteres especiales (´&”/()=!”$) 
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En su equipo seleccione el archivo a cargar. 

Posteriormente, debe repetir este mismo procedimiento para el cargue de los demás 

anexos requeridos para la presentación del Plan de acuerdo con la Resolución 1407 de 

2018 modificada por la Resolución 1342 de 2020. 

Para el cargue el anexo II b relacione la Información asociada a los operadores o 

administradores del Plan. De clic sobre seleccionar archivo y adjunte el documento 

correspondiente.  

anexo IIc. Ahora proceda a asociar la información de los distintos actores que participan en 

el plan dependiendo del rol de las actividades realizadas de manera específica y describa 

cuáles son sus responsabilidades asociadas. Adicionalmente indique los datos básicos. 

Seleccione el archivo a cargar. 

Luego se despliega la segunda pestaña asociada a información operativa, en el cual se 

adjuntan los anexos IId IIe y IIf. 
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En el anexo II d relacione en un organigrama la información asociada a las diferentes 

personas que hacen parte de la gestión de residuos, ya sea en las actividades de 

recolección, almacenamiento y aprovechamiento.  

De clic sobre el botón seleccionar archivo y adjunte los documentos requeridos. 

Por otro lado, adjunte toda la información que sea necesaria para dar claridad sobre cómo 

está conformada la estructura administrativa y técnica de acuerdo con el literal d) del artículo 

sexto de la Resolución 1407 de 2018. Aunque en el anexo IIf se relaciona información 

asociada a la temática, en este espacio se pueden hacer aclaraciones y observaciones 

puntuales para efectos de seguimiento de la información. 
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Adicionalmente, anexe copia de los permisos, concesiones y demás autorizaciones 

ambientales de las personas naturales o jurídicas que realizan la recolección, 

almacenamiento y aprovechamiento según aplique. Lo anteriormente solicitado da 

cumplimiento al literal d) del artículo sexto de la Resolución 1407 de 2018. 

A pesar de que en el anexo IIf se lista la información anterior, es necesario adjuntar copia 

de los documentos mencionados. 

Posteriormente adjunte el anexo IIg donde relaciona la cantidad total en peso (toneladas) 

de materiales de envases y empaques puestos en el mercado en el año base y cálculo de 

la meta de aprovechamiento. Haga clic sobre el botón seleccionar archivo y adjunte el 

documento desde su ordenador. 

Luego relacione la información asociada a cómo operará el Plan en sus diferentes 

actividades de recolección, almacenamiento, aprovechamiento entre otros, de acuerdo con 

el material que se vaya a tratar y las empresas involucradas. Adjunte el anexo II f mediante 

el botón seleccionar archivo. 

Adicionalmente es necesario que relacione información asociada a: programas de 

sensibilización y cultura ciudadana como también a los mecanismos de financiación, 

mecanismos de seguimiento y verificación de la información e inversión en investigación 

aplicada. 
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Ahora bien, si el Plan cuenta con un sistema de retorno de envases y empaques podrá 

adjuntar la información relacionada con el anexo V, en el cual podrá adjuntar carpetas 

comprimidas o archivo .pdf que relacionen la información solicitada para cada fase.  

Por último, podrá cargar los archivos adjuntos que considere dan cumplimiento al literal j) 

del artículo sexto de la Resolución 1407 de 2018 en formato .pdf o carpeta comprimida.  

Una vez cargado el archivo, haga clic en el botón de enviar para radicar el Plan. Verifique 

previamente que todos los archivos estén cargados, de lo contrario el sistema le indicará 

que hace falta un documento.  

Constate que el proceso de radicación se haya efectuado de manera exitosa. En pantalla 

deberá mostrar el número de seguimiento con la correspondiente fecha y hora del proceso. 
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Recuerde: que usted debe verificar que el aplicativo le muestra la pantalla anterior se 

genera solo cuando da clic en el botón “enviar”, si no obtiene el número se entiende 

que el Plan NO fue radicado. 

En caso de generarse error, puede contactarse con los canales de atención del Ministerio 

de Ambiente y Desarrollo Sostenible para brindarle ayuda. 
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