
Instructivo para la Radicación de actualizaciones o 

modificaciones de SRS Llantas usadas en VITAL 

 

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

radicación de las actualizaciones o modificaciones del Sistema de Recolección Selectiva 

de Llantas Usadas.  
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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 crear una nueva cuenta para obtener su usuario y clave 

de VITAL, en el siguiente enlace: 

VITAL - Ventanilla Integral de Trámites Ambientales - Datos Personales (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 

 

 

Ingrese en la parte superior a “Iniciar trámites”, luego a “permisos ambientales.”  

http://vital.minambiente.gov.co/SILPA_UT_PRE/Datospersonales.aspx?reg=registro
http://vital.minambiente.gov.co/SILPA/TestSilpa/security/login.aspx


 

 

 En la parte inferior ingrese a Sistemas de Recolección selectiva y luego clic en Gestión 

de SRS llantas Usadas. 

 

 

 

Posteriormente se abrirá la siguiente pantalla con las diferentes opciones dado que se va a 

realizar una actualización o modificación al sistema, deberá ingresar a la opción indicada 

como se muestra en la imagen. 

 



 

 

Paso 3 

 Asocie el número de expediente Verifique que el NIT del titular y expediente correspondan. 

Relacione el número de expediente en el campo requerido: 

 



Según el diagrama de flujo presentado a continuación, usted deberá identificar los 

siguientes aspectos:  

1. Si las actualizaciones responden a un auto o no.  

2. Si usted tiene información precargada en el aplicativo, es decir que en años 

anteriores haya radicado información a través de este mecanismo.  

De esta forma podrá identificar cuáles son los pasos e instrucciones por seguir. 

 

 

 

De acuerdo con el diagrama, en primera instancia usted deberá identificar cuál es la 

motivación para la actualización del sistema, ya sea un auto que emite esta entidad su SRS 

de llantas usadas o porque el sistema realizó alguna modificación que necesita ser 

reportada sin la necesidad de tener un acto administrativo de por medio 

 



Usted deberá elegir entre estas dos opciones: 

 

Si usted va a responder un auto deberá seguir las instrucciones del paso 4 de lo contrario 

diríjase al paso 5. 

 

Paso 4 

Cuando existe un Auto que debe ser atendido siga las siguientes instrucciones: 

De clic sobre el botón de “Atención de requerimiento de ANLA a través de Auto” 

 

 

 

Se abrirá la siguiente pantalla donde deberá relacionar el número del auto que está 

contestando con su respectiva fecha de expedición, y posteriormente de clic en “validar 

auto” 

 



 

 Luego, se abrirá esta pantalla donde usted podrá cargar archivos adjuntos para responder 

los requerimientos del auto que no está relacionado necesariamente al registro del sistema, 

ni registro de productores, actores o mecanismos de recolección. En este espacio, se puede 

adjuntar información muy especifica que solicita esta entidad. 

 

 

 

 

Paso 5 

 

Posteriormente se despliega en pantalla las siguientes opciones de los temas que usted 

podrá actualizar :Información básica del sistema, Mecanismos de recolección, productores 

y otros actores.  

Usted podrá actualizar el módulo que desee sin seguir un orden estricto. 



 

 

Paso 6 

Actualización de la Información Existente en el Aplicativo  

Es importante aclarar que si usted ya había radicado información por medio de este 

aplicativo, se precargará la última información consiganada. De lo contrario, usted deberá 

descargar las plantillas del aplicativo, diligenciarlas y cargarlas al sistema siguiendo el paso 

6. 

Posteriormente se despliega en pantalla las siguientes opciones de los temas que usted 

podrá actualizar :Información básica del sistema, Mecanismos de recolección, productores 

y otros actores.  

Usted podrá actualizar el módulo que desee sin seguir un orden estricto. 

 

Para modificar información de los productores que hacen parte del colectivo  de click 

sobre el boton “editar” de la empresa deseada. 



 

 

Posteriormente se habilitarán los campos de: razón social, email y/o fecha de retiro del 

productor del sistema colectivo.  

Posteriormente de clic en actualizar. 

 

 

 

Adicionalmente usted podrá agregar un nuevo productor al colectivo con el botón de 

agregar productor que se encuentra al final de la página de productores. 

 

 

Por otro lado, para modificar y actualizar la información asociada a actores usted deberá 

seguir los mismos pasos anteriores, dar clic sobre el botón editar del actor deseado:  



 

 

Posterriomente, se habilitan los campos que pueden ser objeto de actualización: direccion, 

fechas de adhesión y/o desvincualación del sistema, ciudad ymunicipio. 

 

 

 

Además podrá actualizar las actividades que realiza el actor, ya sea reencauche, y/o 

aprovechamiento. Estas requieren de un acto administrativo o licencia expedido por la 

autoridad ambiental competente, usted deberá diligenciar los datos asociadas a esta.   

 



 

Para actualizar información asociada a mecanismos de recolección y cobertura geográfica 

debe seleccionar el mecanismo en específico a modificar 

 

Dar clic en editar. Luego se habilitan las casillas de: 



• Tipo de mecamismo de recolección: pueden ser puntos de recolección, centro de 

acopio o de almacenamiento.   

• Categoría de municipio:  son valores nuuméricos entre 1-6. (Las ciudades 

principales no tienen número). 

• Fecha de cierre del mecanismo de recolección dd/mm/aaa 

 

•  

 

Recuerde que si usted desea cambiar la dirección de un mecanismo de recolección 

primero deberá cerrarlo mediante el botón fecha del cierre del mecanismo. 

 

Posteriormente, deberá agregar un mecanismo de recolección reemplazando el 

anterior registro. 



 

 

No obstante, si usted desea únicamente agregar nuevos mecanismos de recolección 

deberá dar clic sobre el botón agregar mecanismo y diligenciar los campos asociados. 

El botón se encuentra al finalizar la página.  

 

 

Si usted ya efectuó todas las actualizaciones o modificaciones al Sistema, deberá dar clic 

en radicacar actualización. Posteriormente saldrá en pantalla esta notificación informando 

el número de radicado VITAL, la cantidad de archivos cargados y por último usted podrá 

dar clic en generar PDF para visualizar y descargar las actualizaciones efectuadas al 

sistema. 

 

 

 

 

 



Paso 7 

Actualización de información del sistema cuando no existe información precargada 

en el aplicativo. Recuerde que usted podrá actualizar o modificar todos los formularios 

que aparecen en pantalla sin seguir un orden estricto. 

 

 

Actualizaciones sobre los productores del Sistema 

En el escenario que esté reportando un sistema colectivo en el cual se encuentran varios 

productores adheridos al sistema, deberá indicar la información relacionada de cada uno 

de ellos a través del diligenciamiento de la plantilla de productor. 

Primero de clic en descargar plantilla  

 

Recuerde: no debe cambiar el formato del archivo Excel, el orden de las columnas y hojas 

ni el nombre del archivo, de lo contrario no podrá cargar la información al aplicativo. 

 

¿CÓMO DILIGENCIAR LA PLANTILLA REGISTRO DE PRODUCTORES?  
 

En el caso en que esté reportando un sistema individual sólo deberá indicar en el presente 

subformulario la información relacionada a la empresa titular del expediente. 

En el escenario que esté reportando un sistema colectivo en el cual se encuentran varios 

productores adheridos al sistema, deberá indicar la información relacionada de cada uno 

de ellos. 



 

 

 

Ítem a Diligenciar Instrucción Ejemplo 

Nombre completo 
o razón Social 

Indique la razón social 
de la(s) compañía(s) de 
acuerdo con Registro 
Único Empresarial -

RUES 

LOS LLANTEROS DEL PAÍS S.A.S. 

NIT 

Digite el NIT de la(s) 
compañía(s) sin número 

de verificación (9 
Dígitos) 

985856603 

Email institucional 
de notificaciones 

Relacione el correo 
electrónico institucional 
que registra en RUES. 

presidencia@ruedaporcolombia.com.co 

Fecha de 
adhesión al 

sistema 

Relacione la fecha desde 
cuando el productor se 
encuentra activo el 
Sistema de Recolección 
Selectiva. (dd/mm/aaaa) 

25/08/2013 

Fecha de 
desvinculación del 

sistema 

Relacione la fecha desde 
cuando el productor se 
desvinculó del sistema 
(Sí éste sigue activo no 
deberá diligenciar esta 
casilla.) 

23/10/2019 

 

Una vez diligenciada la plantilla guárdela en su computador y proceda cargarla mediante 

el botón buscar. 

Verifique que la información diligenciada sea correcta y luego adjunte el archivo excel en 

el botón de cargue masivo. 

 

 

 

 



 

Nota: en caso de que el sistema muestre en la verificación del cargue de la información, 

“productores con inconsistencia”, en esa misma pantalla indicará cual es la fila que presenta 

error y cuál es la inconsistencia. 

 

Posteriormente en la parte inferior de la pantalla de clic en siguiente paso  

 

 

 

Diligencie el formulario de actores del sistema, deberá seguir las mismas indicaciones 

efectuadas anteriormente. Descargue la plantilla, complete la misma como se indica a 

continuación. 

 

¿CÓMO DILIGENCIAR LA PLANTILLA ACTOR?  
 

En esta plantilla deberá relacionar la información del gestor o gestores y los diferentes 

actores involucrados para que el sistema de recolección selectiva opere de forma efectiva 

y correcta para lograr la adecuada gestión ambiental de las llantas usadas. 

Ítem a Diligenciar Instrucción Ejemplo 

Nombre completo o 
razón social 

Indique la razón social de la(s) compañía(s) de 
acuerdo con RUES 

ORGANIZACI
ÓN TARRPEL 

S.A. 
 

NIT 
Digite el NIT de la(s) compañía(s) sin número 
de verificación (9 dígitos)  

900858603 

Dirección 

Relacionar la dirección del mecanismo 
respectivo, según las instrucciones:  
 
La dirección está dividida en 2 secciones, en 
vía principal y vía generadora.  Se dividió en 
casillas de 1 al 9.  
 

 
 
Casilla 1: deberá elegir qué tipo de vía es: 
puede elegir con la lista desplegable entre: 

 
Calle 35Bis 
No.7A-33 

 



Ítem a Diligenciar Instrucción Ejemplo 

calle, carrera, diagonal transversal y demás. 
Solo las permitidas en la lista. 
 
Casilla 2: escriba únicamente un número. 
Casilla 3: complemento (BIS) 
Casilla 4: complemento (A,B,C,D…) 
Casilla 5: complemento (Sur, norte, este, 
oeste) 
Casilla 6: escriba únicamente un número. 
Casilla 7: complemento (A,B,C,D…) 
Casilla 8: escriba únicamente un número. 
Casilla9: complemento (Sur, norte, este, 
oeste) 
  

Fecha de adhesión al 
sistema 

Relacione la fecha desde cuando el actor se 
encuentra operando en el Sistema de 
Recolección Selectiva. 

 
22/05/2015 

 

Fecha de 
desvinculación del 

sistema 

Relacione la fecha desde cuando el actor se 
desvinculó del sistema, (si éste sigue activo no 
deberá diligenciar esta casilla) 

 
15/06/2018 

 

Municipio 
De acuerdo con la pestaña "Municipios" elija el 
municipio donde se ubica el actor con su 
respectivo código. 

5031 

Departamento 
De acuerdo con la pestaña "Municipios" elija el 
departamento donde se ubica el actor con su 
respectivo código. 

5 

Tipo de actividad 

Según la pestaña "tipo actividad" debe indicar 
la (s) activad (es) que el actor realiza separado 
por el símbolo “|”. Es decir, si el gestor 
contratado realiza las actividades de 
reencauche, transporte, y reciclaje asocie las 
actividades como se muestra en el ejemplo.  
  

2|6|7 

 

Guarde la plantilla diligenciada y proceda a cargar el archivo, posteriormente seleccione el 

archivo que acaba de guardar.  

Nota: en caso de que el sistema muestre en la verificación del cargue de la información, 

“actores con inconsistencia”, en esa misma pantalla indicará cuál es la fila que presenta 

error y cuál es la inconsistencia. 

Verifique que la información que aparece en pantalla esté correcta y luego de clic en 

presentar actores del Sistema 



 

 

Ahora en la pestaña Mecanismos de recolección y cobertura geográfica, deberá 

descargar la plantilla y diligenciarla. 

¿CÓMO DILIGENCIAR LA PLANTILLA MECANISMOS DE RECOLECCIÓN?  
En esta plantilla se relaciona información sobre los mecanismos de recolección 

implementados en el sistema de recolección selectiva de llantas usadas. Deberá ingresar 

información asociada a los diferentes tipos de mecanismos, como puntos de recolección, 

centros de acopio y/o almacenamiento, con su respectiva información sobre donde se 

encuentra ubicado el mecanismo (Dirección, municipio o ciudad, coordenadas, categoría).   

Ítem a 
Diligenciar 

Instrucción  Ejemplo 

Tipo de 
mecanismo 

De acuerdo con la pestaña de la presente plantilla 
deberá seleccionar qué tipo o tipos de mecanismos 
fueron empleados en el sistema; ya sea punto de 
recolección, centro de acopio o de almacenamiento. 
Cada uno tendrá un código numérico relacionado. 
Escriba el número correspondiente. 
 

TIPO MECANISMO DESCRIPCIÓN 

1 Punto de recolección 

2 Centro de acopio 

3 Centro de almacenamiento 

  

1 

Nombre 
completo o 

razón Social 

Escriba la razón social del mecanismo al que pertenece 
de acuerdo con RUES. 

Llantas 
Bellas de 
Colombia. 

Departamento 

De acuerdo con la pestaña ubicación, deberá indicar el 
número correspondiente al departamento donde se 
ubica el mecanismo, por ejemplo: el punto de 
recolección se ubica en Antioquia, por lo tanto, su 
número es: 5 

5 



Ítem a 
Diligenciar 

Instrucción  Ejemplo 

Municipio 

Según la pestaña ubicación relacione el número 
correspondiente al municipio donde se ubica el 
mecanismo. Ejemplo: el punto de recolección se ubica 
en Jericó Antioquia, por lo tanto, su número equivalente 
es 5361  

5361 

Categoría 

De acuerdo con la categorización del DANE deberá 
indicar el número de categoría correspondiente al 
municipio o ciudad donde se ubica el mecanismo de 
recolección. Las ciudades principales no llevan 
categoría 

3 

Dirección 

Relacionar la dirección del mecanismo respectivo, 
según las instrucciones:  
 
La dirección está dividida en 2 secciones, en vía 
principal y vía generadora.  Se dividió en casillas de 1 
al 9.  
 

 
 
Casilla 1: deberá elegir qué tipo de vía es: puede elegir 
con la lista desplegable entre: calle, carrera, diagonal 
transversal y demás. Solo las permitidas en la lista. 
 
Casilla 2: escriba únicamente un número. 
Casilla 3: complemento (BIS) 
Casilla 4: complemento (A, B, C,D…) 
Casilla 5: complemento (Sur, norte, este, oeste) 
Casilla 6: escriba únicamente un número. 
Casilla 7: complemento (A, B, C,D…) 
Casilla 8: escriba únicamente un número. 
Casilla 9: complemento (Sur, norte, este, oeste)  

Calle 
Caracas 

No.68-18B  

Longitud 
Ingresar las coordenadas planas correspondientes al 
lugar referenciado del mecanismo de recolección 
(campo numérico) 

74.2973328 

Latitud 
Ingresar las coordenadas planas correspondientes al 
lugar referenciado del mecanismo de recolección 
(campo numérico) 

4.570868 

Fecha de 
activación del 
mecanismo 

Indicar la fecha desde cuándo se encuentra activo este 
mecanismo. (dd/mm/aaaa) 

24/07/2016 

Fecha de 
cierre del 

mecanismo 

Relacionar la fecha cuando cierra el mecanismo 
(opcional, si el mecanismo sigue activo no debe 
diligenciar esta casilla) 

24/12/2019 

 



 

Nota: en caso de que el sistema muestre en la verificación del cargue de la información, 

“Registros con inconsistencia”, en esa misma pantalla indicará cuál es la fila que presenta 

error y cuál es la inconsistencia. 

 

Al final se muestra el resumen de sumatoria de cada uno de los mecanismos de 

recolección por tipo y por municipio. 

Paso 8 

 

Por último, se mostrará en pantalla el siguiente aviso en el cual se relaciona el número 

VITAL, fecha y día en que fue tramitada la solicitud, además muestra la cantidad de 

archivos que usted ha cargado y los que genera el aplicativo. Finalmente podrá descargar 

el resumen de la actualización en el botón generar PDF, que se descarga directamente a 

su computador. 

Recuerde que la ventanilla VITAL recibe radicaciones a cualquier hora y día, sin embargo, 

las radiaciones en ANLA se hacen efectivas de lunes a viernes de 8 am a 4 pm.   

 

 

 

 

Recuerde: que usted debe verificar que el aplicativo le muestra la pantalla anterior, si no 

obtiene el número VITAL, se entiende que actualización NO fue radicada. 

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

para brindarle ayuda. 

 


