Cddigo: AAMB_MN_03
MANUAL

-] ﬁ 2
‘é ADMINISTRADOR APLICATIVO DE SEGUIMIENTO A TRAMITES | '**°" !

PARQUES &ACIONALES AMBIENTALES

NATURALES DE COLOMBIA

Vigente desde: 28/02/2022

TABLA DE CONTENIDO
T AINTRODUGCCION ..o s sesnssessanesssssseseessenens 2
2. OBUETIVO ..o s s 2
3. MARCO LEGAL Y TECNICO ... ssssees e ssseeee e ssssees s ssssee s ssessseee s 2
4. DEFINICION DE TERMINOS .....coovoeeeeeeeeeseeseeeceeeeeeseeeeesesssees s ssee s sseeee s sseesaseesseeseesesses e sssee s 2
5. INGRESO AL APLICATIVO ..o eeeeeeeeeseeeseeeeesessseeeessesseee s ses s essse s es s esseeeesessee e 3
B A TRAMITES ..ot 3
5.1.1. BUSCAR POR EXPEDIENTE ..........ocooiioeeeeeeeeessseeeeeeeeesssesseeseeeesesessesesseeeeeeseesessssseesessessssseesesssssssenees 3
5.1.2. LINEA DE TIEMPO USUARIO .......oooooieeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesseseeeseeee e s sessseses s seeessssses s 7
5.1.3. LINEA DE TIEMPO INTERNA ... iimveeeeeeeeeeeeeeseseseeeesesseeeeeesssesseeessseseseesseeseeeesessseeeessesssesessessse e 8
5.2. CONFIGURACION DEL SISTEMA ......oooooeveeeeseeeeeeeeseseeeessesseeeeesesseee e sseeessesssesssssssseesessesssesessessse e 9
B5.2.1. USUARIOS. ..o sseee s ssesee s eess e 9
B.2.2. ROLES ..o 11
5.2.3. CREAR NUEVO USUARIO / ROL ... eeeeseeesesseeseesesses oo 12
5.2.4. DIRECCIONES TERRITORIALES .........oioeoeeeeeeeeeeeseeeeessess s esssessessseeessssssessssseeeessesesssssee s 17
5.2.5. AREAS PROTEGIDAS........oooiieeeeeeeesseeeeeeeeeeessseseeseseeeeessssseeesseee s sesssseeesssesesssssess s esssssee s 20
5.2.8. TIPOS DE DOCUMENTOS........ovveeoeeeeeereseeeeeesesseseeeesseseseesesesseeseee s seee s s sesssesese s 23
5.2.7. TIPOS DE PERSONA ......ooooeoieeeeeeeeseeeeeeeseseeeeeessseseeesesesesse e seseee s seee e sessee s sseeeseesesseesesesssee e 27
B5.2.8. MONEDAS .....ooooooooeeeeeeeeeee oo seseee s ssseee s 31
5.2.9. UNIDADES .......oooooooeeeeeeeeeeee e eeeeeeee s seseee s sssees e ssssee e sesssee s sssse e 34
5.3. PARAMETRIZACION DE TRAMITES..........ovveeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessssseseesesssssseessssssseesessesssees s 38
5.3.1. TIPOS DE TRAMITES .....oooooeeeeeee e eeseeeses e seseee s seees s ses s ssee s 38
5.3.2. TIPOS DE NOTIFICACION. .......ovveeooeeeeeeeeseeeeeeess s sssessees s 40
5.3.3. TIPOS DE OBLIGACION .......ooovveeeeeeeeeeeeseeeeeeesseseee s seseesssses s sesssess s 43
5.3.4. TIPOS DE ENVIO w...oocoooeeeeeeeeeeeee oo esseee e seee s seee s s ssee e sesee e 46

6. CONTROL DE CAMBIOS ..ottt 49



Caodigo: AAMB_MN_03

- MANUAL
‘g ADMINISTRADOR APLICATIVO DE SEGUIMIENTO A TRAMITES | /€0
PARQUES NACIONALES AM BIENTALES

NATURALES DE COLOMBIA

Vigente desde: 28/02/2022

1. INTRODUCCION

El programa “Aplicativo de Seguimiento a Tramites Ambientales”, es una herramienta que permite registrar informacién
relevante sobre las fases o etapas de los tramites, documentos y demés actuaciones que integran los expedientes de
tramite de competencia de Parques Nacionales Naturales de Colombia, el cual surge de la necesidad por conocer la
trazabilidad de la totalidad de expedientes y solicitudes que se reciben en la dependencia, de manera que se cuente
con un panorama general del grado de cumplimiento de los términos o plazos internos de atencion de los tramites,
eliminando los retrasos que pueden surgir por el alto volumen de trabajo o la necesidad de implementar acciones que
permitan dar atencion oportuna de términos requeridos.

Durante el tiempo que llevd la transformacion de las bases de datos (hojas de calculo) a un unico aplicativo para todos
los tramites, se identifico la potencialidad del sistema en brindar una visualizacién de la trazabilidad de los tramites,
tanto para los usuarios internos, como externos (ciudadania).

El “aplicativo de seguimiento a Tramites Ambientales” cuenta con (ocho) 8 roles, dentro de los cuales se encuentran
(Atencion, Expediente, Juridico, Técnico, Notificador, Licencias, Documental y Administrador.) que intervienen en cada
etapa de la ejecucién de un trdmite desde que se ingresa al sistema hasta que se archiva toda la informacidn generada
por el mismo.

2. OBJETIVO

Suministrar al usuario perfil administrador los lineamientos e informacién necesaria para administrar el “Aplicativo de
seguimiento a trdmites ambientales”.

3. MARCO LEGAL Y TECNICO

Decreto 1151 de 2008: El objetivo es contribuir con la construccion de un Estado mas eficiente, mas transparente y
participativo, y que preste mejores servicios a los ciudadanos y a las empresas, a través del aprovechamiento de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion. Este aplicativo obedece a la necesidad de dar cumplimiento a las
exigencias de la ciudadania.

4. DEFINICION DE TERMINOS
AP Area protegida

NUMERO VITAL  Numero de seguimiento de la solicitud que le otorga la Ventanilla VITAL al usuario externo
cuando presenta una solicitud de tramite, para que pueda visualizar las actuaciones
adelantadas por la Entidad.

PNNC Parques Nacionales Naturales de Colombia: Unidad Administrativa Especial encargada
de administrar las areas del sistema de parques nacional naturales y la coordinacion del
Sistema Nacional de Areas Protegidas. adscrita al Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.
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5. INGRESO AL APLICATIVO

Para acceder a la plataforma de Aplicativo de Seguimiento a Tramites Ambientales digite en su explorador
https://tramites.parquesnacionales.gov.co/index.php/user/login.

Diligencie el Usuarioy Contraseria, para finalizar hacer clic en el boton /niciar sesioncomo se observa en el recuadro
bordeado en color rojo.

GRCIONALE _

Usuario

STTVHNLYN

Contrasefia (; No recuerda su contrasefia?)

%€ coLome't

Sistema de I nfo rmacio’n [JRecuerdame la préxima vez
de Trémites Ambientales
(®) MINAMBIENTE

Imagen 1. Formulario ingreso usuario y contrasefia.

5.1. TRAMITES
5.1.1. BUSCAR POR EXPEDIENTE

Para realizar la busqueda de un tramite por expediente hacer clic en la pestafia Buscar por expediente como se
observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Tramites Ambientales

Q, Buscar por expediente

Imagen 2. Menu Tramites — Pestafia Buscar expediente

Pagina 3 de 50


https://cert.parquesnacionales.gov.co/auth/registration
https://cert.parquesnacionales.gov.co/auth/registration

Caodigo: AAMB_MN_03

_— MANUAL

PARQUES

_SIVHIVN

Version: 1

oo ADMINISTRADOR APLICATIVO DE SEGUIMIENTO A TRAMITES

PARQUES NACIONALES AMBIENTALES

NATURALES DE COLOMBIA

Vigente desde: 28/02/2022

En la pantalla se observa el campo que permite realizar la busqueda por nidmero de expediente, identificacion o
nombre del solicitante, al finalizar hacer clic en el botén Buscarcomo se observa en el recuadro bordeado de color
rojo.

Buscar tramite por expediente

NUMERO DE EXPEDIENTE, IDENTIFICACIéN, NOMBRES SOLICITANTE

PFFO DTCA017-16

En la parte inferior de la pantalla se mostrara la informacién del expediente como se observa en la siguiente imagen.

Imagen 3. Busqueda de expediente

Buscar tramite por expediente

NUMERO DE EXPEDIENTE, IDENTIFICACION, NOMBRES SOLICITANTE

Nimero de Areas protegidas Nombre Identificacién Servidor Ctapa Fecha de Trazabilidad
expediente solicitante solicitante inicio

NN Corales de NATALIA NIT: 5000811152 expediente  Finalzacion  2018-09-18 T
05ario ECHEVERR 1 ’

EVE

PEEQ DTCA017-18

D o
&

|

Imagen 4. Informacion del expediente

Para realizar una modificaciéon de etapa y/o responsable, hacer clic en el boton Modificar etapa y/o responsable
como se observa en el recuadro bordeado de color rojo.
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Buscar tramite por expediente

NUMERO DE EXPEDIENTE, IDENTIFICACIéN, NOMBRES SOLICITANTE

EDIENTE, EJE LO 0-0001-2015}), IDEN CACION (1012312

Nimero de Areas protegidas Nombre Identificacién Servidor Etapa Fecha de Trazabilidad
expediente solicitante solicitante inded

PFFO DTCA017-16 PMMN Corales del MATALIA NIT:9000811152 expediente  Finalizacién 2016-0%-18
Rosario ECHEVERRI

Imagen 5. Modificar etapa

Se despliega la informacion del trdmite a modificar como se visualiza en la siguiente imagen:

Cambiar etapa y responsable del tramite

Permisos de filmacidn, fotografia y uso posterior

Estado actual del tramite
Etapa actual: Seguimiento

Responsable de la etapa: jose.lopez

Cambiar estado y responsable

Etapas del tramite Responsable de la etapa actual

Editar etapas completadas

Etapa
1 Recepcién de documantos - Infarmacién Solicitants n

2 Recepeién de documentos - Informacién Solicitud n

Imagen 6. Formulario informacion tramite

Seleccionar la etapa que se requiere modificar, hacer clic en el botdn Edlitar informacion de la etapacomo se visualiza
en la imagen del recuadro bordeada de color rojo.
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Cambiar etapa y responsable del tramite

Permisos de filmacién, fotografia y uso posterior
Estado actual del tramite
Etapa actual: Seguimiento

Responsable de la etapa: jose.lopez

Cambiar estado y responsable

Etapas del trdmite Responsable de |a etapa actual

=]

Editar etapas completadas

Etapa N
Editar informacién de La etapa
1 Recepcién de documentos - Informacién Solicitante =2
2 Recepcién de documentos - Informacién Selicitud D

Imagen 7. Boton editar informacion

Importante: La modificacion de los datos diligenciados en el formulario, asi como cambios en el responsable y etapa
del trémite, deberan estar precedidos y soportados en una comunicacion formal en la que el servidor de la Entidad,
justifica la modificacién por algun error en la captura en la asignacién, debido a que la edicién de informacion es
sensible y puede estar sujeto a procesos de auditoria interna o externa.

Posteriormente se despliega la informacion del trdmite que permite realizar la modificacién; para finalizar hacer clic en
el boton Actualizar como se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Evaluacion Tecnica
Permisos de filmacién, fotografia y use posterior
PFFO DIG 013-17

EL PROYECTO ES DOCUMENTAL 7

®5ONe

No. COMUNICACION RECIBIENDO LA NATURALEZA DEL PROYECTO

02543

FECHA RECEPCION MEMORANDO DE COMUNICACIONES CON NATURALEZA ¥ TARIFA DE ACTIVIDAD
E | X 20042017
FECHA RECEPCION DEL TRAMITE PARA EVALUACION

= | X 20042017

SOLICITUD INFORMACION ADICIONAL? FECHA SOLICITUD INFORMACION ADICIONAL FECHA RESPUESTA USUARIO
® 5 O o & X | 20082017 g ®x 27042017
NUMERO CONCEPTO TECNICO FECHA CONCEPTO

20472300000866 B X o0s-052017

Imagen 8. Formulario para modificacion.
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Para completar la accion de la modificacion realizada hacer clic en el botdn Guardarcomo se observa en el recuadro
bordeado de color rojo.

Cambiar etapa y responsable del tramite

Permisos de filmacién, fotografia y usec posterior

Estado actual del trémite

Etapa actual: Seguimiento

Responsable de la etapal jose.lopez

Cambiar estado y responsable

Etapas del trdmite Responsable de la etapa actual

1

Imagen 9. Boton guardar.

Para conocer la trazabilidad del tramite se presentan dos opciones:

e Linea de tiempo de usuario
e Linea de tiempo interna

5.1.2. LINEA DE TIEMPO USUARIO

Permite validar en qué etapa del tramite, hacer clic en el boton Linea de tiempo usuario como se observa en el
recuadro bordeado de color rojo.

Niimero de expediente Areas protegidas Nombre solici i ié lici Servidor Etapa Fecha de inigia Bilidad
Linea de tiempo usuario

PFFO-0042-2020 PNN Chingaza Pablo Martinez CC: 123456 mlosada Notificacién de auto de inicio/archivo 2020-11-12

Imagen 10. Bot6n linea de tiempo usuario.
Se despliega en la ventana el avance del tramite del ciudadano como se observa en la siguiente imagen.

Este es el avance en las fases de su tramite

.

Imagen 11. Imagen linea de tiempo usuario.
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5.1.3. LINEA DE TIEMPO INTERNA

Permite conocer en qué etapa se encuentra el tramite, por ella frente a cada uno se presentan 5 iconos, por favor hacer
clic en el boton Linea de tiempo interna como se observa en la imagen del recuadro bordeado en color rojo.

Tramites por completar
PFFO €3 RNSC@®)  PiDE@  HORE  PANTE@  LAMBED)

Trimite Niimero de expediente Solicitante Etapa Fecha de inicio Operaciones
Registro de Reservas Naturales de la Sociedad Civil RNSC-0083-2019 ALVARO BAUTISTA Recepcion de documentos - Informacion 2019-06-05 |:m
Solicitante

Linea de tiempo intema
Registro de Reservas Naturales de la Sociedad Civil RNSC-0085-2019 JOSE PERDOMO Recepcién de documentos - Informacién 2019-06-11 | =N . @
Solicitante

Imagen 12. Botdn linea de tiempo interna.

Se despliega en la pantalla la linea de tiempo del tramite como se observa en la siguiente imagen.

PFF0-0002-2019

O Recepcion de documentos - Informacidn Solicitante

Informacion del solicitante

NATURALEZA DEL SOLICITANTE Persona Juridica
NOMBRE SOLICITANTE CAMILO MATIZ

ENTIDAD U ORGANIZACION COLOMEOQ FILMS SAS
IDENTIFICACIGN NIT 830144844
DIRECCIGN CORRESPONDENCIA CALLE 70 N 9-95 BOGOTA
TELEFONO SOLICITANTE 7439901

CELULAR 31444

E-MAIL INFO@COLOMBOFILMSTV

O Recepcién de documentos - Informacién Solicitud

Informacion de la solicitud

Permisos de filmacién, fotografia y uso posterior

NUMERQ EXPEDIENTE PFFO-0002-2019
NOMERO VITAL
DESCRIPCION DEL TRAMITE PROMOCION FONTUR HOTELES BOUTIQUE DE COLOMBIA

DIRECCION TERRITORIAL Direccién Caribe

AREAPROTEGIDA PNN

FECHA DE INGRESO OFICINA ATENCION AL USUARIO 20190121

Imagen 13. Imagen linea de tiempo interna.
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5.2. CONFIGURACION DEL SISTEMA

5.2.1. USUARIOS

La pestafia de usuarios permite crear, actualizar y visualizar los usuarios y roles que se encuentran dentro del aplicativo
y que hacen parte de las etapas de tramite de un documento. Hacer clic en el botdn Uswarios como se visualiza en el
recuadro bordeado de color rojo.

Tramites Ambientales

Q, Buscarp

ol -
= Usuarios

Imagen 14. Menu Configuracion del sistema — Pestafia Usuarios.

Se despliega la ventana que permite visualizar los usuarios creados dentro del aplicativo como se visualiza en la
siguiente imagen, dentro de la misma pantalla se encuentra la opcién de bloquear o desbloquear, para realizar esta
accién seleccionar el usuario y hacer clic en el boton desbloguear como se observa en la imagen del recuadro
bordeado en color rojo.

© admin|

Tramites Ambientales © Manual de Usuario

Roles

Usuarios Crear =

Nombre de usuaric  Nombre Persona  Roles correo electrénico Fecha deregistro  Confirmacién Estado de blogueo

admin Administradordel  administrador admin@admin.com 26 julio, 2015 Confirmado s
sistema 23:33 [}
judicante Judicante de Jjuridico naotificador@notificador.com 26 julio, 2015 Confirmado ra
apoyo GTEA notificadar 23:34 i ]

tecnico

Imagen 15. Ventana de usuarios creados

Para confirmar la accion se despliega una ventana emergente, seleccione el botdn Aceptar como se observa en el
recuadro bordeado de color rojo.
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tramites.parquesnacionales.gov.co dice

;Esta seguro de desblaguear este usuario?

Aceptar Cancelar

Imagen 16. Mensaje de confirmacion.

El usuario cambiara su estado como se observa en la siguiente imagen:

+ Se ha desbloqueado el usuario

Se ha desbloqueado el usuario

Usuarios Roles Crear =
Nombre de usuaric Nombre Persona  Roles correo electrénico Fecha de registro confirmacion  Estado de blogueo
admin Administrador del  administrader admin@admin.com 26 julio, 2015 Confirmado ra
sistema 23:33 ]
judicante Judicante de juridico notificador@netificador.com 26 julio, 2015 Confirmado ré
apoyo GTEA notificador 23:34 i

tecnico

Imagen 17. Formulario cambio de estado.

Seleccione el usuario que requiere realizar actualizacion, hacer clic en el icono en forma de Ldpiz como se visualiza
en la imagen del recuadro bordeado en color rojo.

Usuarios Roles Crear -
Nombre de usuario Nombre Persona  Roles Correo electronico Fecha de registro confirmacién  Estado de blogueo
admin Administrador del  administrador admin@admin.com 26 julio, 2015 Confirmado
sistema 23:33 m

Imagen 18. Bot6n en forma de lapiz.

Se despliega el formulario que permite realizar la actualizacion de la informacion del usuario, como se observa en la
siguiente imagen, para finalizar hacer clic en el botén Actualizarcomo se observa en la imagen del recuadro bordeado
de color rojo.
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Usuarios Roles Crear -
Detalles de la cuenta Correo electrénico admin@admin.com

Detalles del perfil

Nombre de usuario admin
nformacidn
- y Contrasena
AsIgnaciones
Bloquear
Borrar
Imagen 19. Botén actualizar.
5.2.2. ROLES

La pestafia roles permite crear, actualizar y visualizar los roles que se encuentran dentro del aplicativo y que hacen
parte de las etapas de tramite de un documento.

Nota: Esta funcionalidad solo se realiza en el momento que se necesite la creacion o modificaciéon de un rol
previamente establecido, actividad que para realizarse se debe coordinar con el Ingeniero desarrollador del software.

Hacer clic en el botén Roles como se visualiza en el recuadro bordeado de color rojo,

Usuarios Roles Crear ~

Nombre Descripcion

Imagen 20. Pestafia roles.

El aplicativo despliega los roles que se encuentran dentro del aplicativo, para realizar la actualizacion de un rol hacer
clic en el icono en forma de Ldpiz como se visualiza en la imagen del recuadro bordeado en color rojo.

Usuarios Roles Crear ~
Nombre Descripcion
administrador Administrador del Sistema i
atencion Atencidn a Usuarios ]

Imagen 21. Boton en forma de |&piz.

Se despliega el formulario que permite actualizar la informacién de rol como se observa en la siguiente imagen,
después se da clic en el botén Guardarcomo se observa en la imagen del recuadro bordeado de color rojo.
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Usuarios

Nombre

administrador

Descripcion

Administrador del Sistema

[ 1

Imagen 22. Formulario actualizacion.

5.2.3. CREAR NUEVO USUARIO / ROL

Para crear un nuevo usuario o rol dentro del aplicativo hacer clic en el botén Crear, como se observa en el recuadro
bordeado de color rojo.

Usuarios

Nombre

Roles

Crear «

Muevo usuario

Nuevo rol

ripcion

Imagen 23. Pestafia Crear.

Se despliega la opcion de Muevo usuario / Nuevo rol, seleccione la opcion que se requiere, para este ejemplo
seleccionar Nuevo usuario, diligencie el formulario que se despliega con la informacion solicitada, para finalizar hacer
clic en el boton Guardarcomo se observa en el recuadro bordeado de color rojo.
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Las credenciales se enviardn al usuario por correo electrénico. Si quiere que la contrasefia se genere automaticamente, deja el

campo vacio.

Correo electrénico ‘ lidercalidad.gsir@parquesnacionales.gov.co |

sgomez |

Nombre de usuario

Contrasena ‘ ------ |

Imagen 24. Formulario actualizacion.

Después de creado el usuario se despliegan las siguientes funcionalidades que permite realizar acciones sobre el
usuario, como se observa en la siguiente imagen:

+" Se ha creado el usuario

Se ha creado el usuario

Usuarios Roles Crear «

Detalles de la cuenta Correo electrénico lidercalidad.gsir@parquesnacionales.gov.co

Detalles del perfil
Nombre de usuario sgomez

Informacién

. ) Contrasefia
Asignaciones

Bloquear

Borrar

Imagen 25. Formulario de funcionalidades.

a. Detalles del Perfil
Para completar la informacion del nuevo usuario creado, hacer clic en el boton Defalles del perfil como se visualiza

en el recuadro bordeado de color rojo, el cual permite colocar el nombre del usuario y un correo adicional, al finalizar
hacer clic en el boton Actualizar.
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Usuarios Roles

Detalles de la cuenta

Detalles del perfil

Informacian

Asignaciones

Bloguear

Borrar

Crear -

b. Informacion

Nombre ‘ | ‘

Correo electronico personal ‘ ‘

[Opcional]

Imagen 26. Pestafia detalles del perfil.

Para conocer la informacién del nuevo usuario creado, hacer clic en botdn /nformacion como se visualiza en el
recuadro bordeado de color rojo, se despliega la informacién del usuario como se visualiza en la imagen.

Usuarios Roles

Detalles de la cuenta

Detalles del perfil

Informacién

Asignaciones

Blogquear

Borrar

c. Asignaciones

Crear -

Fecha de registro: 06 septiembre, 2021 23:42

Registro de IP: 10.12.1.27

Estado de confirmacién: Confirmado el 06 septiembre, 2021 23:42
Estado de bloqueo: No blegueado

Imagen 27. Pestafia informacién.

Para asignar el rol(es) al nuevo usuario creado hacer clic en el boton Asignaciones como se observa en el recuadro
bordeado de color rojo, y posteriormente hacer clic sobre el espacio en blanco del campo /fempara que se desplieguen
los diferentes roles, seleccionar el rol(es) a asignar utilizando la lista desplegable.
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Usuarios Roles Crear ~

Detalles de la cuenta Puede asignar varios roles a este usuario

Detalles del perfil

Items
Informacién
Asignaciones 0O selectall

tecnico (Evaluador Técnico)

»

atencion [Atencion a Usuarios)
Bloguear

juridico (Evaluador Juridico)
B
orrar licencia (tecnico licencia ambiental)

documental {Archive de expedientes que finalizan)

expediente (Rol Expediente)

Imagen 28. Pestafia asignaciones

Después de seleccionar el rol(es), hacer clic en el boton Actualizar asignaciones como se visualiza en el recuadro
bordeado de color rojo.

Usuarios Roles Crear -

Detalles de la cuenta Puede asignar varios roles a este usuario

Detalles del perfil
Items
Informacion - . = -
tecnico (Evaluador Técnico) % | | atencion (Atencion a Usuarios) ¥

Asignaciones
Actualizar asignaciones

Bloquear

Borrar

Imagen 29. Boton actualizar asignaciones.
d. Bloquear

Seleccionar el usuario que se requiere bloquear, hacer clic en el botdén Bloguear como se observa en el recuadro
bordeado de color rojo.
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Usuarios Roles Crear «

Detalles de la cuenta Correo electrénico lidercalidad.gsir@parquesnacionales.gov.co
Detalles del perfil
Nombre de usuario sgomez
Informacién
Contrasefia

Asignaciones

Borrar

Imagen 30. Pestafa bloquear.

Se despliega un aviso de confirmacion, hacer clic en el botdn Aceptarcomo se visualiza en el recuadro bordeado de
color rojo.

& BagIn-Sug - ElCor.. (@ FirstSy _ : _ .. @& Penthouse: Warin L. » Lista de lec
tramites.parquesnacionales.gov.co dice

fonester

Usuarios Roles Crear ~

| Detalles de la cuenta correo electrénico lidercalidad.gsir@parguesnacionales.gov.co
Detalles del perfil
Nombre de usuario sgomez
Informacién
Contrasefia

Asignaciones

Bloquear

Borrar

Imagen 31. Mensaje de confirmacién.

e. Borrar

Si se requiere eliminar un usuario, seleccionar el usuario y hacer clic en el botén Borrar como se visualiza en el
recuadro bordeado de color rojo.
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Usuarios Roles Crear
Detalles de la cuenta Correo electrénico lidercalidad.gsir@parquesnacionales.gov.co

Detalles del perfil
Nombre de usuario sgomez

Informacién

. ) Contraseiia
Asignaciones

Blogquear

Borrar

Imagen 32. Pestafa borrar.

Se despliega un aviso de confirmacion, hacer clic en el boton Acepfar como se visualiza en el recuadro bordeado de
color rojo, en caso estar seguro el sistema le permite cancelar la accién.

& Bag In-Sug - El Cor... @ First St ~ B R ..t Penthouse: Warin L. » Lista de lect
tramites.parquesnacionales.gov.co dice

- ;Estd sequro de eliminar este usuario? © Manual de Usuario O admin
Coneeter

Usuarios Roles Crear «
| Detalles de la cuenta Correo electrénico lidercalidad.gsir@parquesnacionales.gov.co
Detalles del perfil
Nombre de usuario sgomez
Informacién
Contrasena

Asignaciones

Bloquear

Borrar

Imagen 33. Mensaje de confirmacion.

5.2.4. DIRECCIONES TERRITORIALES

Para actualizar o eliminar una direccién territorial hacer clic en la pestafia Direcciones territoriales como se observa
en la imagen del recuadro bordeado de color rojo.
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Tramites Ambientales

Q. Buscar por expediente

& Usuarios

f Direcciones territoriales

Imagen 34. Menu Configuracion del sistema — Pestafia Direcciones territoriales.

Se despliega la ventana que permite visualizar las direcciones territoriales previamente creadas, para observar la
informacién de la territorial, seleccionar la dependencia que se requiere consulta y hacer clic en el botdn en forma de

Ojo como se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Direcciones Territoriales

Mostrando 1-6 de 6 elementos.

# Nombre
1 Direccidn Territorial Caribe
2 Direccién Territorial Orinoquia

Imagen 35. Boton en forma de ojo

Se despliega la informacion de la territorial como se observa en la siguiente imagen.

Direccion Territorial Caribe
ID 1

Nombre Direccidn Territorial Caribe

Imagen 36. Formulario de informacion.
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Para realizar una modificacion al nombre de la territorial, hacer clic en el botén en forma de Ldpizcomo se observa en
la imagen del recuadro bordeada en color rojo.

Direcciones Territoriales

Mostrando 1-6 de 6 elementos.

# Nombre

1 Direccién Territorial Caribe

2 Direccién Territorial Orinoquia ®/T

Imagen 37. Bot6n en forma de lapiz.

Se despliega la informacién de la territorial, realizar el cambio y hacer clic en el botén Actualizar como se observa en
el recuadro bordeado de color rojo.

Modificar ; Direccion Territorial Caribe

Nombre

Direccion Territorial Caribe

Imagen 38. Boton actualizar.

Si se requiere eliminar una territorial, hacer clic en el icono en forma de Cameca como se observa en el recuadro
bordeado de color rojo.

Direcciones Territoriales

Mostrando 1-6 de 6 elementos.

# Nombre
1 Direccion Territorial Caribe @,
2 Direccion Territorial Orinoguia ®/ 0

Imagen 39. Boton en forma de caneca.

Para confirmar la accion se despliega un aviso de confirmacién, seleccione el botén Acepfar como se observa en el
recuadro bordeado de color rojo.
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tramites.parquesnacionales.gov.co dice

jEsta seguro de eliminar este elemento? ‘

Aceptar Cancelar

Imagen 40. Mensaje de confirmacién.

5.2.5. AREAS PROTEGIDAS

Para crear, modificar y visualizar un area protegida hacer clic en la pestafia Areas protegidas como se visualiza en el
recuadro bordeado de color rojo.

Tramites Ambientales

Q, Buscar por expediente

& Usuarios

® Direcciones territoriales

M Areas protegidas

Imagen 41. Menu Configuracién del sistema — Pestafia Areas protegidas.

Se despliega la ventana que permite visualizar las areas protegidas asociada a su direccién territorial, para registrar
una nueva area protegida hacer clic en el boton Registrar Nueva AP como se observa en el recuadro bordeado de
color rojo.
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Areas Protegidas

(=]

Mostrando 1-20 de 57 elementos.

# Nombre Direccion Territorial

Direccidn Territerial Caribe

1 PNN Yaigojé Apaporis Direccidn Territorial Amazonia /10

Imagen 42. Formulario registro nueva area protegida.

Se despliega el formulario que permite ingresar el nombre de la nueva area protegida, para el campo Direccion
Territorial utilizar 1a lista desplegable para asociar el area protegida con la respectiva direccidn territorial, para finalizar
hacer clic en el botdon Guardarcomo se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Registrar Nueva AP

Nombre

Direccidn Territorial

[e=]

Imagen 43. Boton guardar.

Para visualizar la informacion del area protegida seleccionar el area protegida que se requiere consulta hacer clic en
el botdn en forma de Gjo como se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Areas Protegidas

==

Mostrando 1-20 de 57 elementos.

# Nombre Direccidn Territorial
Direccién Territorial Caribe

1 PNN Yaigojé Apaporis Direccidn Territorial Amazonia E’ m
2 PNN Serrania de los Churumbelos Direccidn Territorial Amazonia

Imagen 44. Boton en forma de ojo.

Se despliega la informacion del area protegida como se observa en la siguiente imagen.
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PNN Yaigojé Apaporis
e ] G
Nombre PMNM Yaigojé Apaporis

Imagen 45. Formulario de informacion.

Si se requiere realizar la modificacion del nombre del area protegida, hacer clic en el botén en forma de Ldpiz como
se observa en la imagen del recuadro bordeado en color rojo.

Areas Protegidas

Mostrando 1-20 de 57 elementos.

# Nombre Direccidn Territorial

Direccidn Territorial Caribe

1 PMN Yaigo]é Apaporis Direccién Territorial Amazonia
2 PNN Serrania de los Churumbelos Direccidn Territorial Amazonia ®/m

Imagen 46. Botdn en forma de lapiz.

Se despliega la informacion del area protegida, realizar el cambio y hacer clic en el botén Actualizarcomo se observa
en el recuadro bordeado de color rojo.

Modificar Area Protegida: PNN Yaigojé Apaporis
Nombre

PNN Yaigojé Apaporis

Direccion Territorial

Direccion Territorial Amazonia

Imagen 47. Botén actualizar.

Para eliminar un area protegida, seleccione el AP y hacer clic en el icono en forma de Caneca como se observa en el
recuadro bordeado de color rojo.
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Areas Protegidas

Registrar Nueva AP

Mostrando 1-20 de 57 elementaos.

# Nombre Direccidn Territorial

Direccidn Territorial Caribe v
1 PN Yaigojé Apaporis Direccion Territorial Amazonia @.
2 PNN Serrania de los Churumbelos Direccidn Territorial Amazonia ®/m

Imagen 48. Boton en forma de caneca.

Para confirmar la accion se despliega un aviso de confirmacién, seleccione el botén Aceptar como se observa en el
recuadro bordeado de color rojo.

rquesnacionales.gov.co/index.php/pl-area-protegida/index

HE A Bag In-5ug - El Cor... @ First 5t R 3 . .. ar Penthouse: Warin L.
tramites.parquesnacionales.gov.co dice

— s s _
canCEIar

Areas Protegidas

Registrar Nueva AP

Imagen 49. Mensaje de confirmacién.

5.2.6. TIPOS DE DOCUMENTOS

Para crear un nuevo tipo de documento, hacer clic en la pestafia Tipos de documentocomo se observa en el recuadro
bordeado de color rojo.

Pagina 23 de 50



Caodigo: AAMB_MN_03

-~ MANUAL
‘g ADMINISTRADOR APLICATIVO DE SEGUIMIENTO A TRAMITES | &'
PARQUES NACIONALES AMBIENTALES

NATURALES DE COLOMBIA

Vigente desde: 28/02/2022

Q Buscar por expediente
Configuracion del sistema
& Usuarios

? Direcciones territoriales

M Areas protegidas

BB Tipos de documento

Imagen 50. Menu Configuracion del sistema — Pestafia Tipos de documentos.

Para realizar la inclusion de un nuevo tipo de documento, hacer clic en el botdn Registrar nuevo documento como
se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Tipos de documento

Mostrando 1-4 de 4 elementos.

# Codigo Descripcion

1 cc Cédula de Ciudadania @1
2 CE Cédula de Extranjeria ®/ 1
3 BAS Pasaporte W]
4 NIT NIT ]

Imagen 51. Registrar nuevo documento.

Se despliega la ventana que permite crear un nuevo tipo de documento a imagen, para finalizar hacer clic en el botén
Guardarcomo se observa en el recuadro bordeado de color rojo.
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Crear tipo de documento

Codigo

Descripcion

Imagen 52. Formulario crear tipo de documento.

Para visualizar la informacién del tipo de documento seleccionar el que se requiere consulta hacer clic en el boton en
forma de Qjocomo se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Tipos de documento

Mostrando 1-4 de 4 elementos.

# Codigo Descripcion

1 cC Cédula de Ciudadania @f‘

2 CE Cédula de Extranjeria @/ 10
3 PAS Pazaporte @0
4 NIT NIT @/

Imagen 53. Boton en forma de ojo.

Se despliega la informacion del tipo de documento como se observa en la siguiente imagen.

Cédula de Ciudadania

e

1D 1
Codigo cc
Descripcion Cédula de Ciudadania

Imagen 54. Informacion del tipo de documento.

Si se requiere realizar la modificacién de un tipo de documento, hacer clic en el botén en forma de Ldpiz como se
observa en la imagen del recuadro bordeado en color rojo.
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Tipos de documento

Registrar nuevo documento

Mostrando 1-4 de 4 elementos.
# Codigo Descripcion
1 cc Cédula de Ciudadaniz &
2 CE Cédula de Extranjeria Wi
E PAS Pasaporte @/ 0
4 NIT NIT il

Imagen 55. Bot6n en forma de lapiz.

Se despliega la informacion del tipo de documento, realizar el cambio y hacer clic en el botén Actualizar como se
observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Actualizar tipo de documento: Cédula de Ciudadania

Codigo

Descripcion

Cédula de Ciudadania
Actualizar
Imagen 56. Boton actualizar.

Para eliminar un tipo de documento hacer clic en el icono en forma de Caneca como se observa en el recuadro
bordeado de color rojo.

Tipos de documento
Registrar nuevo documento

Mostrando 1-4 de 4 elementos.

# Codigo Descripcion

1 cC Cédula de Ciudadania @;’D

2 CE Cédula de Extranjeria (Wi}
E PAS Pasaports [ 7]
4 NIT NIT X

Imagen 57. Boton en forma de caneca.
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Para confirmar la accién se despliega un aviso de confirmacién, seleccione el botén Acepfar como se observa en el
recuadro bordeado de color rojo.

rquesnacionales.gov.co/index.php/pl-tipo-documento/index

HE @ Bagln-Sug - ElCor.. G First St . ) . . tar Penthouse: Warin L.
tramites.parquesnacionales.gov.co dice

;Esta seguro de eliminar este elementa? _
CanCE|ar

Tipos de documento

Registrar nuevo documento

Imagen 58. Mensaje de confirmacién.

5.2.7. TIPOS DE PERSONA

Para crear un nuevo tipo de persona, hacer clic en la pestaiia 7ipos de persona como se observa en el recuadro
bordeado de color rojo.
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Tramites Ambientales

Q. Buscar por expediente

& Usuarios

? Direcciones territoriales

M Areas protegidas

B Tipos de documento
I Tipos de persona

@] Monedas

Imagen 59. Menu Configuracion del sistema — Pestafia Tipos de personas.

Se despliega la pestafia que permite realiza la inclusién de un nuevo tipo de persona, hacer clic en el botén Registrar
tipo de persona como se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Tipos de Persona

Mastrando 1-2 de 2 elementos.

# Descripcion
1 Persona Matural ®/T
2 Persona Juridica (Wi

Imagen 60. Formulario registro de persona.
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Se despliega la ventana que permite diligenciar la informacion, para finalizar hacer clic en el botén Guardarcomo se
observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Crear tipo de persona

1D

Descripcion

[==1

Para visualizar la informacién del tipo de persona, hacer clic en el icono en forma de Gjo como se observa en el
recuadro bordeado en color rojo.

Imagen 61. Boton guardar.

Tipos de Persona

===

Moztrando 1-2 de 2 elementos.

# Descripcion

1 Perzona Mstursl
Perzona Juridica

Imagen 62. Boton en forma de ojo.

Se despliega la informacién del tipo de persona como se observa en la imagen.

Persona Natural

e [

[1¥]

Descripcion Perzona Natural

Imagen 63. Informacién del tipo de persona.

Si se requiere realizar la actualizacion de la informacion del documento, hacer clic en el icono en forma de Ldpizcomo
se observa en la imagen del recuadro bordeada en color rojo.
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Tipos de Persona

===

Moztrando 1-2 de 2 elementos.

& Descripcion

Persona Matursl

e P i
Persona Juridica
Imagen 64. Bot6n en forma de lapiz.

Se despliega la ventana que permite realizar la modificacién del documento, para finalizar hacer clic en el boton
Actualizarcomo se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Modificar tipo de persona: Persona Natural

D

1
Descripcion

Perzona Matural

Actualizar

Imagen 65. Boton guardar.

Para eliminar un documento hacer clic en el icono en forma de Caneca como se observa en la imagen del recuadro
bordeado en color rojo.

Tipos de Persona

=]

Moztrande 1-2 de 2 elementos.

# Descripcion

Persona Matursl

Persona Juridica

esE
Imagen 66. Boton en forma de caneca.

Se despliega la ventana que permite confirmar la accién, para finalizar hacer clic en el botén Acepfarcomo se observa
en la imagen del recuadro bordeado en color rojo.
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éESté e e eliminar este elementor _

Aceptar Cancelar

Tipos de Persona

Moztrando 1-2 de 2 elementos.

E] Descripcion

@7

il Persona Natursl

/T

Persona Juridica

Imagen 67. Mensaje de confirmacién.

5.2.8. MONEDAS

Para crear un nuevo tipo de moneda, hacer clic en la pestafia Monedas como se observa en el recuadro bordeado de
color rojo.

Tramites Ambientales

Buscar por expediente

Usuarios

Monedas

Imagen 68. Menu Configuracion del sistema — Monedas
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Se despliega la pestafa que permite realiza la inclusiéon de un nuevo tipo de moneda, hacer clic en el botdén Registrar
moneda como se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Monedas

Mostrando 1-3 de 3 elementos.
# Codigo Descripcion
1 CoP Peso Colombiano i
2 usD Délar Estadounidense Y]
3 EUR Euro @/

Imagen 69. Formulario registrar moneda

Se despliega la ventana que permite diligenciar la informacién como se observa en la imagen, para finalizar hacer
clic en el boton Guardarcomo se visualiza en el recuadro bordeado de color rojo.

Crear moneda

Codigo

Descripcion

[ 1

Imagen 70. Boton guardar.

Para visualizar la informacién del tipo de documento, hacer clic en el icono del Gjo como se observa en el recuadro
bordeado en color rojo.
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Monedas
Registrar moneda
Mostrande 1-3 de 3 elementos.
& Codigo Descripcion
1 COP Peso Colombiano g
usp Délar Estadounidense &0
3 EUR Euro @ 0

Imagen 71. Boton en forma de ojo.

Se despliega la informacidén como se observa en la imagen.

Peso Colombiano

m

1} 1
Codigo COP
Descripcion Pezo Colombiano

Imagen 72. Informacién de moneda.

Para actualizar la informacion de la moneda hacer clic en el icono en forma de Ldpiz como se observa en la imagen
del recuadro bordeado en color rojo.

Monedas

Mostrande 1-3 de 3 elementos.
& Codigo Descripcion
1 cop Peso Colombianc
2 usD Délar Estadounidense @ 0
3 EUR Euro [V |

Imagen 73. Boton en forma de lapiz.

Se despliega la ventana que permite realizar la modificacién, para finalizar hacer clic en el botdon Actualizar como se
observa en el recuadro bordeado de color rojo.
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Modificar moneda: Peso Colombiano

Codigo

COP

Descripcion

Pezo Colombiano

Imagen 74. Botén actualizar.

Para eliminar un tipo de moneda hacer clic en el icono en forma de Canecacomo se observa en la imagen del recuadro
bordeado en color rojo.

Monedas
Mostrando 1-3 de 3 elementos.
El Codigo Descripcion
1 col Fesa Colombiane @,
z usD Délar Estadounidense O T
&S0

Euro

Imagen 75. Boton en forma de caneca.

Se despliega la ventana que permite confirmar la accidn, para finalizar hacer clic en el boton Aceptarcomo se observa
en la imagen del recuadro bordeado en color rojo.

U Penthouse: Warin L.,

IH

E2HE & Bagln-Sug-ElCor. (& FirstSt . . .
tramites.parquesnacionales.gov.co dice
;Esta seguro de eliminar este elemento? © Manual de

Aceptar Cancelar

Monedas

Imagen 76. Mensaje de confirmacién.

5.2.9. UNIDADES
Para crear nuevas unidades de superficie, hacer clic en la pestafia Unidades como se observa en el recuadro bordeado
de color rojo.
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amites
Buscar por expediente
rafiguracion del sistema

Usuarios

Direcciones territoriales

Areas protegidas

Tipos de documento

Tipos de per:

Monedas

Unidades

Imagen 77. Menu Configuracion del sistema — Unidades

Se despliega la pestafia que permite realiza la inclusion de una unidad de superficie, hacer clic en el botén Registrar
como se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Unidades de superficie

L1

Mostrando 1-4 de 4 elementos.

# Abreviatura Nombre

1 Ha Hectérea &/
2 Fla Flaza ®/m
3 Fa Fanegada @ /0
4 m2 m2 &0

Imagen 78. Boton registrar unidades.

Se despliega la ventana que permite diligenciar la informacién como se observa en la imagen, para finalizar hacer
clic en el boton Registrarcomo se observa en el recuadro bordeado de color rojo.
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Create Pl Unidades

Abreviatura

Nombre

Imagen 79. Formulario registrar unidades.

Para visualizar la informacion de las unidades de superficie, hacer clic en el icono del Gjo como se observa en el
recuadro bordeado en color rojo.

Unidades de superficie

=

Moztrando 1-4 de 4 elementos.

# Abreviatura Nombre

Pla Plaza

)
L

B B Bb Bb

Imagen 80. Boton en forma de ojo.

Se despliega la informacién como se observa en la imagen.

Hectarea

Abreviatura

Nombre Hectires

Imagen 81. Informacidn unidades.

Para actualizar la informacién de las unidades de superficie, hacer clic en el icono en forma de Ldpizcomo se observa
en la imagen del recuadro bordeado en color rojo.
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Unidades de superficie
=
1 H Hect:
Pla Flaza ® 1
3 F F. d @/ 10
® T

Imagen 82. Bot6n en forma de lapiz.

Se despliega la ventana que permite realizar la modificacion de las unidades de superficie, para finalizar hacer clic en
el boton Actualizarcomo se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Actualizar Unidad: Hectarea

Abreviatura

a

Nombre

Fectarss

Actualizar
Imagen 83. Boton actualizar.

Para eliminar una unidad hacer clic en el icono en forma de Caneca como se observa en la imagen del recuadro
bordeado en color rojo.

Unidades de superficie

=

Moztrande 1-4 de 4 elementos.

e |
.

.
.
4
@ ]
. 3
B Eb Eb fED]

4
.

Imagen 84. Boton en forma de caneca.

Se despliega la ventana que permite confirmar la accidn, para finalizar hacer clic en el boton Aceptarcomo se observa
en la imagen del recuadro bordeado en color rojo.
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:EHME L BagIn-Sug - El Cor. G First St i ) . i Penthouse: Warin L. »
tramites.parquesnacionales.gov.co dice

_ ;Esta seguro de eliminar este elemento? © Manual de Usud

Aceptar Cancelar
Unidades de superficie

Imagen 85. Mensaje de confirmacién.

5.3. PARAMETRIZACION DE TRAMITES

5.3.1. TIPOS DE TRAMITES

Permite visualizar, actualizar o eliminar los tipos de tramites establecidos anteriormente, hacer clic en la pestafia 7ipos
de trdmites como se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

== Tipos de trimite

B Tipos de notificacién

E2 Tipos de obligacion

«d Tiposde envio

Imagen 86. Menu Parametrizacion de tramites — Tipos de trdmites

Se despliega los tipos de tramites previamente establecidos, para visualizar la informacién hacer clic en el botén en
forma de Gjocomo se observa en la imagen del recuadro bordeada en color rojo.

Tipos de tramite

Mostrande 1-17 de 17 elementos.

#  Codigo Nombre

1 PFFO Permisos de filmacion, fotografia y uso posterior Ef‘
m

2  RNSC Registro de Reservas Naturales de la Sociedad Civil (g
i)

Imagen 87. Boton en forma de ojo.
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Se despliega la informacién del tipo de tramite seleccionado, como se observa en la siguiente imagen.

Permisos de filmacion, fotografia y uso posterior

Codigo PFFO

Nombre Permisos de filmacidn, fotografia y uso posterior

Imagen 88. Informacion tipo de tramite.

Para actualizar la informacién de tipos de tramites, hacer clic en el icono en forma de Ldpiz como se observa en la
imagen del recuadro bordeada en color rojo.

Tipos de tramite

Mastrando 1-17 de AT elementos.

L

Registra de Reservas Maturales de |a Socedad Civil

Imagen 89. Botén en forma de lapiz.

Se despliega la ventana que permite realizar la modificacion de los tipos de tramites, para finalizar hacer clic en el
boton Actualizar como se observa en el recuadro de color rojo.

Actualizar Permisos de filmacién, fotografia y uso posterior

Codigo Nambre

Concecutive ARD VIGENCIA

Imagen 90. Botén actualizar.

Para eliminar un tipo de tramite hacer clic en el icono en forma de Caneca como se observa en la imagen del recuadro

bordeada en color rojo.
Tipos de tramite

Mostrando 1-17 de 17 elementos.

#  Codigo Nombre

-

Permisos de filmacién, fotagrsfia y use pesteriar

1 PFFO
®&/T

Registro de Reservas Natursles de |s Sociedad Civil

Imagen 91. Boton en forma de caneca.
Se despliega la ventana que permite confirmar la accidn, para finalizar hacer clic en el botén Aceptarcomo se observa

en la imagen del recuadro bordeada en color rojo.
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_ ;Estad segura de eliminar este elementa? © Manual de Usuario € ad

Aceptar Cancelar

Tipos de tramite

Mostrande 1-17 de 17 elementos.

& Codigo Nombre

1 FFFO Permisos de filmacién, fotosrafia y uso posterior LTy

Imagen 92. Mensaje de confirmacién.

5.3.2. TIPOS DE NOTIFICACION

Permite crear, visualizar, actualizar o eliminar un tipo de notificacion, hacer clic en la pestafia Tipos de notificacion
como se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

=8 Tipos de tramite
B2 Tipos de notificacidn

B2 Tipos de obl

4 Tipos de envio

Imagen 93. Menu Parametrizacidn de tramites — Tipos de notificacion.

Se despliega los tipos de notificacion, para registrar un nuevo tipo, hacer clic en el boton Registrar Tipo de
Notificacion como se observa en la imagen del recuadro bordeado en color rojo.

Tipos de notificacion

Mostrando 1-6 de 6 elementos.

# Nombre
1 Notificacidn personal - Apoderado (mediante citacion) L i}
2 Notificacidn electrénica - Web &/,

Imagen 94. Registrar tipo de notificacion.

Pagina 40 de 50



Caodigo: AAMB_MN_03

MANUAL
8 : Version: 1
ADMINISTRADOR APLICATIVO DE SEGUIMIENTO A TRAMITES
PR e e AMBIENTALES
Vigente desde: 28/02/2022

Se despliega la ventana que permite diligenciar la informacién del tipo de notificacién como se observa en la imagen,
para finalizar hacer clic en el boton Guardarcomo se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Nuevo Tipo de Notificacion

Nombre

Descripcion

[ 1

Para visualizar la informacién del tipo de notificacién, hacer clic en el icono del Gjo como se observa en el recuadro
bordeado en color rojo.

Imagen 95. Botdn guardar.

Tipos de notificacion

(==

Maostrande 1-6 de 6 elementos.

# Nombre

oderado [mediantz citacién) D
L @

&S0

ograrse de manera personal - spoderadol

Imagen 96. Boton en forma de ojo.

Se despliega la siguiente informacién como se observa en la imagen.

Notificacion personal - Apoderado (mediante citacién)

1] 1

Nombre Motificacién personal - Apoderado [mediante citacidn)

Imagen 97. Informacion de notiicacion.
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Para actualizar la informacion del tipo de notificacion hacer clic en el icono en forma de Lapiz como se observa en la
imagen del recuadro bordeado en color rojo.

Tipos de notificacion
Registrar Tipo de Notificacion

Mostrande 1-6 de 6 elementos.

& Nombre
il Notificacién personal - Apodersdo {mediante citscién) A/
Notificacién electrénica - Web @ 8

Imagen 98. Botdn en forma de lapiz.

Se despliega la ventana que permite realizar la modificacion del tipo de notificacion, para finalizar hacer clic en el boton
Actualizar como se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Modificar Tipos de Notificacion: 1

Mombre

Notificacion personal - Apoderade (mediante citacion)

Descripcion

Motificacidn personal - Apoderado (mediante citacién)

Imagen 99. Botén actualizar.

Para eliminar un tipo de notificacion hacer clic en el icono en forma de Caneca como se observa en laimagen del
recuadro bordeado en color rojo.

Tipos de notificacion

Mostrando 1-6 de 6 elementos.

8 Nombre

il Notificacién personal - Apoderado [mediante citacién) @,
2 Notificacién electrénica - Web L)
3 Notificacién por avise (al no lograrse de manera personal - spoderada) LT

Imagen 100. Botdn en forma de caneca.
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Se despliega la ventana que permite confirmar la accidn, para finalizar hacer clic en el boton Aceptarcomo se observa
en la imagen del recuadro bordeado en color rojo.

=5 parquesnacionales.gov.co/index.php/tipos-notificacion/index Q

EZ2HE  # Bagln-Sug-ElCor.. (@ FirstSy ) . . & Penthouse: Warin L. »
tramites.parquesnacionales.gov.co dice

_ ;Esta seguro de eliminar este elemento? © Manual de Usua
cancetar

Tipos de notificacién

Mostrando 1-6 de 6 elementos.

# Nombre

1 Notificacién personal - Apederado (mediants citacién) ® 4

Motificacion electrénica - Web Ya

Imagen 101. Mensaje de confirmacién.

5.3.3. TIPOS DE OBLIGACION

Permite crear, visualizar, actualizar o eliminar un tipo de obligacién, hacer clic en la pestafia Tijpos de obligacion como
se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

== Tipos de tramite

Bl Tipos de notificacién

Imagen 102. Menu Parametrizacion de tramites — Tipos de obligacion.

Se despliega los tipos de obligacién, para registrar un nuevo tipo, hacer clic en el botdén Registrar Tipo obligacion
como se observa en la imagen del recuadro bordeado en color rojo.
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Tipos de Obligacion

ey

Mostrando 1-8 de 8 elementos.

# Nombre
1 Constancia de socializacién inicial y final del proyecto &/
2 Constancia de recibo informes parciales: 3 SGM/GTEA, APy DT ® /0

Imagen 103. Registrar tipo de obligacion.

Se despliega la ventana que permite diligenciar la informacién del tipo de obligacién como se observa en la imagen,
para finalizar hacer clic en el boton Registrarcomo se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Registrar Obligacion

Nombre

=

Para visualizar la informacién de los tipos de obligacién, hacer clic en el icono del Gjo como se observa en el recuadro
bordeado en color rojo.

Imagen 104. Formulario registrar obligacion.

Tipos de Obligacion

Mostrande 1-8 de 8 elementos.

ES Nombre

1 Constancia de socializacién inicial y final del proyecto

Constancia de recibo informes parciales: a SGM/GTEA, AP y DT

Imagen 105. Botén en forma de ojo.

Se despliega la siguiente informacién como se observa en la imagen.
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Constancia de socializacién inicial y final del proyecto

i) 1

MNombre Constancia de socializacion inicial y final del proyecto

Imagen 106. Informacién de obligacion.

Para actualizar la informacién del tipo de obligacidn, hacer clic en el icono en forma de Ldpiz como se observa en la
imagen del recuadro bordeado en color rojo.

Tipos de Obligacion

Mostrando 1-8 de 8 elementos,

# Nombre

Constancia de socializacion inicial y final del proyecto

@0

Constancia de recibo informes parciales: a SGM/GTEA, AP y DT

Imagen 107. Botén en forma de lapiz.

Se despliega la ventana que permite realizar la modificacion del tipo de obligacién, para finalizar hacer clic en el boton
Actualizarcomo se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Actualizar Tipos obligacion: 1

Mombre

Constancia de socializacidn inicial y final del proyecto
Actualizar

Imagen 108. Botdn actualizar.

Para eliminar un tipo de obligacién, hacer clic en el icono en forma de Caneca como se observa en la imagen del
recuadro bordeado en color rojo.
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Tipos de Obligacion

Mostrando 1-8 de 8 elementos.

& Nombre

1 Constancia de socializacién inicial y final del proyecto B

Constancia de recibo informes parciales: 3 SGM/GTEA, AP y DT

Imagen 109. Boton en forma de caneca.

Se despliega la ventana que permite confirmar la accién, para finalizar hacer clic en el boton Aceptarcomo se observa
en la imagen del recuadro bordeado en color rojo.

:ZME 4 BagIn-Sug - El Cor... @ First Sti . . . .. & Penthouse: War in L... »
tramites.parquesnacionales.gov.co dice

;Esta sequro de eliminar este elemento? © Manual de Usu

Cancelﬁr

Tipos de Obligacion

Mozstrando 1-8 de 8 elementos.

& Nombre
il Constancia de socializacién inicial y final del proyecto L
2 Constancia de recibo informes parciales: a SGM/GTEA, AP y DT &S
Imagen 110. Mensaje confirmacion.
5.3.4. TIPOS DE ENVIO

Permite crear, visualizar, actualizar o eliminar un tipo de obligacion, hacer clic en la pestafia Tipos de envio como se
observa en el recuadro bordeado de color rojo.

== Tipos de trimite

B4 Tipos de notificacidn

B8 Tipos de obligacién

> | Tipos de envio
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Imagen 111. Menu Parametrizacién de tramites — Tipos de envio.

Se despliega los tipos de obligacion, para registrar un nuevo tipo de envio, hacer clic en el boton Registrar Tipo Envio
como se observa en la imagen del recuadro bordeado en color rojo.

Tipos Envio

Maostrando 1-3 de 3 elementos.

# Nombre

1 Correo ®/m
2 oficio ®/m
3 Memorando ®/m

Imagen 112. Registrar tipos envio.

Se despliega la ventana que permite diligenciar la informacién del tipo de envio como se observa en la imagen, para
finalizar hacer clic en el botén Registrar como se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Registrar Tipo Envio

Nombre

Imagen 113. Boton registrar.

Para visualizar los tipos de envio, hacer clic en el icono del Gjo como se observa en el recuadro bordeado en color
rojo.

Tipos Envio

==

Mostrando 1-3 de 3 elementos.

# Nombre

1 Cormreo @
2

Oficio L

Memorando

@
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Imagen 114. Bot6n en forma de ojo.

Se despliega la informacidn como se visualiza en la imagen.

Correo
1]

Nombre Correa

Imagen 115. Informacién de envio.

Para actualizar la informacion del tipo de envio, hacer clic en el icono en forma de Ldpiz como se observa en la
imagen del recuadro bordeado en color rojo.

Tipos Envio

==

Moztrando 1-3 de 3 elementos.

# Nombre

il Correo 9
z Oficio ST
3 Memorande &S0

Imagen 116. Boton en forma de lapiz.

Se despliega la ventana que permite realizar la modificacion del tipo de envio, para finalizar hacer clic en el boton
Actualizarcomo se observa en el recuadro bordeado de color rojo.

Actualizar Tipo Envio: 1

Nombre

Correo
Actualizar

Imagen 117. Botdn actualizar.

Para eliminar un tipo de envio hacer clic en el icono en forma de Caneca como se observa en la imagen del recuadro
bordeado en color rojo.
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Tipos Envio
Mostrando 1-3 de 3 elementos.
# Nombre
1 Cormreo L
2 Oficia L]
®sh

3 Memorando

Imagen 118. Boton en forma de caneca.

Se despliega la ventana que permite confirmar la accidn, para finalizar hacer clic en el boton Acepfarcomo se observa
en la imagen del recuadro bordeada en color rojo.

ss.parquesnacionales.gov.co/index.php/tipos-envio/index

. 3 . .. Un Penthouse: Warin L.
tramites.parquesnacionales.gov.co dice
;Estd seguro de eliminar este elementa? _

Aceptar Cancelar

Z2HE & Bagln-Sug-ElCor. (@ FirstSy

Tipos Envio

Registrar Tipoz Envio

Moztrando 1-3 de 3 elementos.

E] Nombre
1 Comreo @if
Imagen 119. Mensaje de confirmacién.
6. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE VIGENCIA : :
VERSION ANTERIOR VERSION ANTERIOR MOTIVO DE LA ACTUALIZACION

CREDITOS

Nombre | Sandra Milena Gomez

Elabord

Cargo Contratista GSIR
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