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1. Objetivo

Orientar al usuario externo en la ejecucion de los pasos necesarios al interior de la Ventanilla Integral de Tramite Ambientales - VITAL,
para radicar informacién de manera alternativa por fuera de las pestafas regulares de los respectivos tramites, ante la Autoridad
Nacional de Licencias Ambientales- ANLA.

2. Alcance

El presente documento puede ser aplicado para radicar informacién de manera alternativa, la cual se puede relacionar con la totalidad
de la oferta institucional de la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales -ANLA, que esta compuesta por tramites, servicios y
reportes, el listado completo de la oferta podra ser consultado en el siguiente enlace:

https://www.anla.gov.co/tramites-y-servicios/permisos-tramites-ambientales/listado-de-tramites-ambientales-inscritos-en-gov-co

3. Definiciones

ANLA:Autoridad Nacional de Licencias Ambientales

Expediente: Es un conjunto ordenado de documentos y actuaciones que reflejan la gestiéon administrativa de un asunto. Este se
constituye como base para la organizacién archivistica y contiene toda la documentacién relacionada con un trdmite o procedimiento,
desde su inicio hasta su resolucién.

Persona juridica:Una persona juridica es un concepto que en Derecho alude a una entidad con determinados derechos y obligaciones.
Estos derechos y obligaciones son de caracter propio, lo que quiere decir que no se derivan de los derechos y obligaciones de los
individuos que integran la entidad.

Persona natural:Es un individuo poseedor de derechos y obligaciones bajo la ley.

Radicado: Es un término administrativo que se refiere a la inscripcién o registro de un documento o solicitud en un archivo, entidad
publica o privada o en un sistema de gestién.

Reporte: Obligacion creada o facultada por la ley para presentar datos, informacién o documentos por parte de un particular, entidad
publica o particular que cumple funcién publica, ante las autoridades, para efecto de consolidacion, andlisis estadistico, monitoreo,
seguimiento, evaluacion, inspeccién, vigilancia o control por parte de la autoridad receptora de la informacién.

Servicio: En el sector publico se define como la actividad que la administracion estatal realiza para satisfacer las necesidades de los
ciudadanos, en forma directa o delegada, y que busca el interés general.

Tramite: Conjunto de requisitos, pasos o acciones, regulados por el Estado, dentro de un proceso misional, que deben efectuar los
ciudadanos, usuarios o grupos de interés ante una entidad u organismo de la administracién publica o particular que cumple funciones
publicas o administrativas, para hacer efectivo un derecho, ejercer una actividad o cumplir con una obligacién prevista o autorizada por
la ley.

VITAL:Ventanilla Integral de Trdmites Ambientales en Linea.

4. Normativa

Tipo Numero Fecha Epigrafe Articulos
Decreto 2820 05-08-2010 z%rbieelnfaulzls'se reglamenta el Titulo VIIl de la Ley 99 de 1993 sobre licencias Z?t?fjcl,?
Decreto 3573 27-09-2011 z:)crtaerl citurglssd?s:;r;)e;?c\i'olr:c:eSA'utoridad Nacional de Licencias Ambientales -ANLA- y se l?t?gjkl)z_s
Decreto 1076 26-05-2015 PDoersan;i;iI:g gslstceun?:)i: expide et Decreto Unico Reglamentario de! Sector Ambiente y 1?t?(<:)uslc|)(;_s
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Tipo Numero Fecha Epigrafe Articulos
Decreto 2106 22-11-2019 Por el gua] se d|§tan normas para simplificar, suprimir y n.aform,ar.trammes, procesos y Toqos los
procedimientos innecesarios existentes en la administracién publica. articulos.
Por el cual se adiciona el Titulo 22 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1078 de 2015,
Decreto 1263 22.07-2022 Decretp Ur_uco Reglamen;arlo del S_e_cto_r de ‘I_'ecnologlas c}e la Infornrjacmn y las Toclios los
Comunicaciones, con el fin de definir lineamientos y estandares aplicables a la | articulos.
Transformacién Digital Pablica.

5. Desarrollo

PASO 1. CREACION DE USUARIO: Para la radicacién de cualquier tipo de documentacién ante la Autoridad Nacional de Licencias
Ambientales -ANLA, mediante la herramienta VITAL, el interesado, debe ser una persona natural o juridica registrada dentro de la citada
plataforma.

A continuacion, se describen los pasos para el registro y validacién del usuario:

Ingrese a VITAL en el siguiente enlace:

https://vital. minambiente.gov.co/Silpa/TestSilpa/Security/Login.aspx

Siga los siguientes pasos para registrarse como usuario; si ya cuenta con usuario y contrasefia registrados continue al paso No 2.
® Seleccione la opcién “crear nueva cuenta”.

Figura 1. Registro de usuario VITAL

@'Gov.co

(= VENTANILLA INTEGRAL DE
VITAL TRAMITES AMBIENTALES

Ingreso al sistema
Registrarse como Usuario
Inicio de sesion

Usuario
Nombre usuario

Contrasefia Prablemas para iniciar sesion?

Verifica que eres un ser
humano

Entrar a VITAL

2
cLouBRLARE

Fuente: ANLA, 2025

® Seleccione si es persona natural o juridica segun corresponda, asegUrese de seleccionar la Autoridad Nacional de Licencias
Ambientales -ANLA, como autoridad ambiental a la cual va dirigida la informacién:
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Figura 2. Tipo de persona - VITAL

=, 3 VENTANILLA INTEGRAL DE

VITAL TRAMITES AMBIENTALES ()

7 b i s .
Maries, 27 De Mays De 2025 Attima Ascesss May 37 Usuarie: Usuario

2028 4:40PM validackia SIPTA

MIS DATOS PERSONALES

[EENGENERVENEGLY Datos Persona Matural Datos Apoderado

Informamos que e process de registro en a plataforma VITAL es sutomSticoluege de diligenciar el formulanio, el sistema emiard un
COIMan albL 00 3 la direccksn registrada, ubigue &n su by
postencrmente ¢ sistema le emaand su

zin de commeo &l mensaje y leego haga chC pars aCOWaT Su Cuent

uario y clave.

®WPgrsona Natural
Tipo de Wsuaria Parsona Juridica Pablica

Parsona Juridica Privada
Autoridad Ambiantal & la
IadAmDIRISlA B QUS| 4NLA - AUTORIDAD NACIONAL DE LICENCIAS AMBIENTALES
desea enviar su solicitud

Fuente: ANLA, 2025

® Seleccione la opcién de “datos”, e Ingrese uno a uno todos los datos solicitados por la plataforma para la creacién de un
usuario nuevo:
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Figura 3. Diligenciamiento de datos - VITAL

MIS DATOS PERSONALES
i
Digirlirits Ongen S8 Dotustais .
Muynicipis Qrgen de Documento: e
Derzasds
Fais w
Cagar =i ~
By e
Cad Rl -
ruda b3
Cerisesdsft Corfaisandanod
L T e
= el -
Blunicipic i
Tt ] -
ereda ~
Tea'cro
Talule
Fas
Sarrwt Ebstrdais
AT 4 D O SRR D0 OO il oD ER cBB0 Ol RO SRE00-00 BT SR D00ehn (B notEoRiedn savh resiz e o PEa0

Fuente: ANLA, 2025
Una vez diligenciada la totalidad de la informacién, se debe dar clic en enviar, alli aparecerd la respectiva pestafia que indica que la

creacién del usuario fue exitosa, debe entonces dirigirse a su correo electrénico, donde debe proceder a la activacién de la cuenta de
VITAL.
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Figura 4. Envio de datos - VITAL

DATOS PERSONALES

v

La informacidn se registra de manera exitosa. Se ermiard un
corren electronica a L cuemta registrada para condinmar La
infarmacién y reslizas |5 sctivacidn de 1s cuents
carrREpedsente.

Fuente: ANLA, 2025

Figura 5. Correo de activacién - VITAL

Srla):

Su salicited de credenciales ha sido registrada de manera Correcta.

Para finalizar el proceso de registro y le sea enviada la clave de acceso haga clic aqui o copie en su navegador el siguiente enlace:

Cordialmente,

VITAL

Autoridad Ambiental: AMLA - AUTORIDAD MACIONAL DE LICENCIAS AMBIENTALES
Participa en la encuesta de satisfaccidn a través del siguiente Enlace

AVISO IMPORTANTE: Respetado solicitante, informamos que este corres es netamente informativo, por ko tanto no es necesario que respenda sobre el
misrmo, ya gque el burdn de correo es para uso de la plataforma y solo para enviar la informacidn al usuario solicitante de forma digital, en tal caso
informamos que el correo notificacionesvital@minambiente. gowvco, no cuenta con operadores (Bots, Humanos, Software) o recursos humanos para su
verificacidn, por lo tante, cualquier informacitn recibida a ese corren no serd tenida en cuenta, sugerimos por faver en caso de tener alguna
sugerencia, o querer reportar alguna novedad sobre la plataforma VITAL y sus diferentes médulos, hacerlo a través del correo
vital@minambiente. gov.co.

Fuente: ANLA, 2025

Una vez se reciba el correo de creacién de usuario, se debe dar clic en el enlace de activacién, automaticamente sera redirigido a una
pagina la cual indica que la clave asignada fue enviada al mismo mail ya registrado.

Pagina 5 de 12



INSTRUCTIVO

DE TRAMITES AMBIENTALES -VITAL

EXTERNO DE RADICACION ALTERNATIVA PARA LA VENTANILLA INTEGRAL | Versién

Fecha 24-07-2025
1
Cddigo IR-IN-20

Figura 6. Activacion y clave - VITAL

== ™~ VENTANILLA INTEGRAL DE
VITAL TRAMITES AMBIENTALES

Martes, 27 De Mayo De 2025

REGISTRO DE USUARIO - ACTIVACION

(X

Ya se realizd la ac

ivacién del ust

sario por medio d a, por favor verifique en su correo e

haber recibido el correo correspondiente por favor comuniquese con las lineas de atencién al usuario.

Ultime Acceso: May 37

2025 4:40PM

Usuarlo: Usuaric

=trénico la recepcion de la clave de acceso. En caso de no

Fuente: ANLA, 2025

Automdticamente entre 5 y 10 minutos después, el interesado recibird via correo electrénico su nueva clave de VITAL asignada por el

sistema, con la cual podréd ingresar a la plataforma.
PASO 2. INGRESO A LA PLATAFORMA:
Ingrese a VITAL en el siguiente enlace:

https://vital.minambiente.gov.co/Silpa/TestSilpa/Security/Login.aspx

Proceda a ingresar su numero de usuario y la respectiva contrasefa a la plataforma VITAL, de clic en “Entrar a Vital".

Figura 7. Inicio - VITAL

Ingreso al sistema

MIF7334455

Contranafs

o

o

Fuente: ANLA, 2025

Si diligencié correctamente la informacidn solicitada por el sistema para su ingreso, estaré en la pasarela principal de la Ventanilla

Integral de Trdmites Ambientales -VITAL.
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®'GOV.CO

@ N VENTANILLA INTEGRAL D
VITAL TRAMITES AMBIENTALES

Maries. 27 Do Mays Do 2025

Inicho Mis Tareas Iniciar Tramite

trimites en proceso y desea consultar las actividades pendientes o

Usted se encuentra en la pigina principal del Sistema VITAL. Si desea realizar un tramite, escoja la opeidn ‘Iniciar Tramite' y seleceio
las, seleccione la opeidn ‘Tareas' y luego 'Mis Tareas' Puede ver la lista de sus tramites en proceso a través de la opeidn "Mis Tramites'y

Figura 8. Pasarela principal - VITAL

\""_") Ambiente

Ultine Accese: May 37 2008 649 Usuaris:

Usuaris Validscidn SIBTA

Mis Tramites Otras Actividades Mis Datos Personales Seguridad Iniciar Trimite ANLA  Salir

¢ el tramive deseado, para diligenciar el formulario de solicitud, Siya tiene

para Realizar Quejas o Denuncias o Consultar, Diligenciar formulario RUA seleccione la opeidn correcta en ‘Otras Actividades'

PASO 3. RADICACION ALTERNATIVA:

Fuente: ANLA, 2025

En la cinta superior dirijase a OTRAS ACTIVIDADES vy luego seleccione ENVIAR INFORMACION A LA AUTORIDAD AMBIENTAL

Figura 9. Seleccién de actividades

@ 'GOV.CO

o, i i i 3
HicE Wi Taraic

" - e del i a VITA, mnra
auitar Lo o srutarian, el W

- + Farrmul [ wetm ph CAran Aot

VITAL TRAMITES AMBIENTALES

Ambiente

Baia  Apr 28 3OO 13308 [P

[ WS Do P s sk S bd iiChar Tramnite ANLA,

Fuente: ANLA, 2025

Una vez seleccionada la opcién de enviar informacion a la autoridad ambiental seleccione del menu desplegable “Autoridad

Nacional de Licencias Ambientales”
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Figura 10. Seleccién de la entidad.

“% VENTAMILLA INTEGEAL DE

\flfAL TRAMITES AMBIENTALES

EMVIAR DOCLUMERTOE

Fuente: ANLA, 2025

Ya seleccionada la autoridad, dirijase a la casilla “Numero VITAL del tramite” deberd seleccionar el nimero VITAL asociado al

trémite que esta diligenciando.
En caso de que el usuario no posea niimero VITAL asociado, seleccione la opcién “No Aplica”.

Figura 11. Numero VITAL

ENVIAR DOCUMENTOS

Fuente: ANLA, 2025

Posteriormente, en el recuadro “Expedientes Relacionados” indique el nimero de expediente de ANLA en el cual se va a relacionar
el documento a radicar, esta pestafia es desplegable, es decir el sistema autométicamente le debe generar la opcién de seleccionar su
nimero de expediente al cual corresponde su solicitud (si es la primera radicacién y/o todavia no tiene un nimero de expediente

relacionado puede ingresar no aplica).
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Figura 12. Numero Expediente
=, 3 VENTANILLA INTEGRAL DE
Seleccione la Autoridad T Naciona
Ambienta Autardad Hasenat Requerido
Por favor seleccione el ndmero VITAL de su tramite, al cudl se
Numers VITAL del Tramite NO APLICA -
rela ara la informacion que usted envie
Expedientes Relacionados MO APLICA b

Fuente: ANLA, 2025

Una vez seleccionado el expediente, proceda a cargar los documentos en la pestafia que corresponda segln su tramite, si la
documentacién se radica con destino a tramites de permisos o certificaciones ambientales, por favor seleccione la pestafia de “Si su
informacion esta relacionada con otro tipo de solicitud” presione el botdn “agregar” y adjunte el documento a radicar ante

ANLA.

Figura 13. Cargue de informacién correspondiente a la solicitud

CONTENIDO DE LA INFORMACION

naci es5ta relacionada con &l Informe de Cumplimiento Ambdental ICA, por faver dar clic sobre el botan A

-1 u informacidan esta relacionada con la informacion del 1 por favor dar clic sobre el botdn “Agregar
Agregar

5 infoarmacidn esta relacionada con compensacidn, por favor dar clic sobre el botdn “Agregar
Apregar

Si gu Informacidn esta relacionada con otro tipo de solciitud, por favo ar clic sobre el botén “Agrega

Fuente: ANLA, 2025

NOTA: Tenga en cuenta que los documentos no podran pesar mas de 100 Mb

Relacione los archivos a cargar en cada uno de los botones, recuerde que por cada radicacién solo podra realizar el cargue de 3
archivos maximo, los archivos pueden ser de cualquier tipo o extensién (.pdf, .doc, .xIsx, .jpg, .zip, .rar etc), es importante en dado caso
que la radicacién sea un alcance de informacién o vaya dirigida a un expediente en cuestion, sefialarlo correctamente en la casilla de
“N de radicado”, esto permitird a la Entidad ubicar el trdmite o expediente al cual va dirigida la documentacién, por ejemplo el
expediente “CASP0001-00-2025".

Si se trata de su primera radicacién, puede indicar como “no aplica”, en la casilla de N. de radicado.

Por Gltimo, realice una descripcidn corta y general del contenido documental a radicar y haga clic en agregar.
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Figura 14. Relacione archivos y descripcién del contenido

(=) VENTANILLA INTEGRAL DE
VITAL TRAMITES AMBIENTALES

Adjuntar
Mo utilizar en el nombre del archivo caracteres especiales como . /

Adjuntar L .
DoJc mento 1 Seleccionar archivo |imagen.png * .,; asi mismo los nombres de los archivos no deben tener
u
espacios, recomendamos utilizar guion bajo (_) o guion (-)

Adjuntar - - ) . .
Seleccionar archivo |Oferta institu...ajustada.xlsx

Documento 2

Adjuntar —_————————— )
Seleccionar archivo |PermisosVITA...tructivo.docx

Documento 3

N de Radicadoj CASP001-00

Ingrese aqui el nUmero de radicado, si éste documento ya fue
entregado en la Autoridad Ambiental. Si aplica

Documentacion para dar continuidad a
solicitud de Certificacion de alternativas
sostenibles o productos fabricados con 100%
de materia prima plastica reciclada
proveniente del posconsumo nacional.|

Agregar e imprimir

Descripcion del
documento

Fuente: ANLA, 2025
Si el paso a paso fue realizado correctamente, aparecerd una nueva pestafia, la cual sefialara los documentos cargados y la descripcién
ingresada por usted. Una vez verificado, que toda la documentacidn se encuentra cargada, puede dar clic en el botén de “enviar”, esta
es la Unica manera de finalizar el proceso y asegurarse de que la documentacién sera radicada ante esta Entidad.

Figura 15. Envié de informacién y Numero de radicado

Si su informacidn esta relacionada con otro tipo de solciitud, por favor dar clic sobre el boton "Agregar”

[ndicall)ll.lganciado e LS Adjuntar Documento 3 D Descripcién del documento
| 1 2 Radicado

VerEliminar0

' | Documentacién para dar continuidad a'
Oferta solicitud de Certificacion de

L. institucional . . CASPOO1- alternativas sostenibles o productos

VerEliminar imagen.png PermisosVITALInstructivo.docx X . X
2025 ok 00 fabricados con 100% de materia prima
ajustada.xlsx plastica reciclada proveniente del

posconsumao nacional.

Para optimizar la recepcion de la informacién, los archivos cargados no deben superar un tamafio maximo
de 100 Mb, para aquellos archivos fotograficos o videos utilizar herramientas de compresion.

Enviar Enviar e imprimir

Fuente: ANLA, 2025

Una vez pulse el botén ENVIAR, verifique que el sistema le indique el éxito de su radicacion. Acto seguido debera obtener el
nimero de radicado en VITAL. En caso de que el sistema no le asigne el mencionado nimero se entenderd que la radicacién no
fue exitosa.
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Figura 16. Resultado de radicacion
[« N VENTANILLA INTEGRAL DE
RESULTADO
Proceso realizado correctamente
35000222333444 (Este numero es de seguimiento y no representa un numero de radicado valido)
Su solicitud ha sido realizada el dia Jueves 5 de Junio de 2025 15:29:37 PM
Su solicitud sera gestionada por Autoridad Nacional de Licencias Ambientales
Le informamos gue todas las solicitudes enviadas por VITAL seran radicadas en los horarios establecidos de atencion al ciudadano
(Lunes a Viernes de 8:00 AM a 4:00 PM, en dias habiles).
En caso de que su solicitud se envie en horarios no habiles, se dara tramite de radicacion el dia habil siguiente de la recepcion.
Una vez radicada su solicitud, le sera enviado el nimero al correo electrénico registrado
Fuente: ANLA, 2025
NOTA: En caso de que se genere algln error durante el proceso, puede contactarse con los canales de atencién dispuestos por el

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Lo anterior, teniendo en cuenta que, el Ministerio en mencidn, es el encargado de

operar la plataforma.
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