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CONTENIDO

1. OBJETIVOS

Establecer los pasos especificos para realizar el trdmite Concepto sanitario para empresas
aplicadoras de plaguicidas a través de la sede electrénica de la Gobernacion de
Santander, con el fin de promover la interaccidon permanente del usuario y los funcionarios
de la entidad.

2. DEFINICIONES

Sede electrénica: Es una direccidon electronica disponible a los ciudadanos a través de
redes de telecomunicaciones, cuya titularidad, gestion y administracion le corresponde a
una entidad publica o particular que desempefie funciones publicas destinada a la
realizacion de tramites, procedimientos y procesos electrénicos propios de las entidades
administrativas y judiciales. La autoridad garantizar4 la integridad, veracidad vy
actualizacion de la informacion y los servicios a los que pueda accederse a través de la
misma

3. DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO

3.1 INGRESO

Para realizar la solicitud a través de la sede electrdnica de la entidad el ciudadano requiere
realizar los siguientes pasos, para encontrar la seccion de trdmites ofrecidos por la entidad
puede realizar alguna de las siguientes opciones:

Opcién 1

1. Ingresar a la sede electrénica de la Gobernacion de Santander al link
http://www.santander.gov.co/ (figura 1).
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@'GOoV.CO =]

Iniciar sesion

(  Buscar... e\

Inicio Transparencia y Acceso a Atencion al Ciudadano « Participa Gobernacion Noticias
la Informacién Publica

-\ GOBERNACION DE
4 SANTANDER

enaeE

ES TIEMPO DE SANTANDER

EN SUS PRIMEROS CIEN DIAS

Te invitamos a que participes de este acto de transparencia
Abril sintonizando el Canal TRO y las redes sociales § @

Figura 1. Sede electrénica Gobernacion de Santander

2. Desplazarse a la zona de TRAMITES Y SERVICIOS vy seleccionar SALUD.

Tramites y Servicios Atencion al Ciudadano

Selecciona la dependencia para ver el tramite o servicio en linea que necesitas

B

Impuestos Pasaportes Estampillas

( Ver mas tramites

Figura 2. Tramites y servicios

3. El sistema lo redirecciona al micrositio de salud https://santander.gov.co/salud/
donde podra consultar y realizar cualquier solicitud relacionada con la secretaria
de Salud. Ubicarse en la zona tramites en linea y dar clic en el trdmite de su interés
por ejemplo Registro y Autorizacion de titulos en el area de la salud.
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Tramites y servicios

Encuentra todos nuestros tramites y servicios que tenemos para ti

4

Inscripcion en el registro
de talento humano en
salud

I8

Concepto sanitario para
empresas aplicadoras de
plaguicidas

e

Autorizacién sanitaria
favorable para la
concesion de aguas para
el consumo humano

@

Inscripcion renovacion
ampliacién modificacion
en el manejo de
medicamentos de control
especial

4

Registro y autorizacién
de titulos en el area de la
salud

R

Licencia de salud y
seguridad en el trabajo

B

Asignacion de las plazas
de Servicio Social
Obligatorio

Refrendacion del carné
de aplicador de
plaguicidas

Figura 3. Tramites secretaria de salud

Opcidn 2

En el mena principal de la sede electrénica de la Gobernacién de Santander en la opcién
ATENCION Y SERVICIOS A LA CIUDADANIA, dar clic en el vinculo denominado
“tramites y servicios”, como se muestra en la imagen.

€ > C % httpsi//santander.gov.co 4 o & O
f ‘} GOBERNACION DE e
‘@ SANTANDER 3
- Buscar... e
Inicio Transparencia y Acceso a Atencién y Servicios a la Ciudadania Participa Gobernaciéon « Noticias —

la Informacién Publica

Canales de atencion Servicios de informacién

Tramites y Servicios Glosario

Contactenos Normatividad

Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias - Anticorrupcion

Denuncia Segura

Figura 4.

Informacion para Nifios

Informes

Tramites y servicios
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O ingresando al directamente al sitio de trdmites y servicios del Ministerio

(https://santander.gov.co/salud).

Seguido de esto el sistema lo redirecciona a la seccion de tramites y servicios de la entidad
donde puede filtrar por dependencias, el tipo de automatizacion, estado de automatizaciéon

entre otros, como se muestra en la Figura 5.

(Vi cle)Vie{e)

sién

Iniciar se

6\ coBERNACION DE
1@, SANTANDER

| Buscar.

Inicio > Tramites > Buscador de tramites

Buscador de tramites

plaguicidas Se encontraron 2 resultados.

0

Otros Resultados

Documentos Obtencion de la certificacion sanitaria para el funiconamiento de
las empresas dedicadas a la aplicacion de plaguicidas y
desinfeccion en lugares como edificaciones, vehiculos, productos...

Publicaciones

enaaeE

| [ Tramite parcialmente en linea I

© Tramite con costo

O

Figura 5. Instructivo concepto para empresas aplicadoras de plaguicidas

3.2 REGISTRO

Si usted ya esta registrado, el sistema le solicitard que ingrese su usuario y clave.
Recuerde que el usuario corresponde al correo electronico que usted registré al momento

de diligenciar el formulario de inscripcion.

© sz

[}

Iniciar sesion

Figura 6. Inicio de sesion
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Si no se encuentra registrado haga clic en el campo REGISTRARSE, debe diligenciar el
formulario de inscripcion y registrar los datos que el sistema le solicita. Ver figura 7.

Registro de nuevo usuario

Acceder

Registrarse

INFORMACION BASICA

Nombres* l ]

Apellidos* l ]

Tipo de l --Seleccione-- A ]
documento *

Numero de [ ]
identificacion*

Correo l lgranados ]
electronico®

Por favor, escribe una direccion de
correo valida.

Celular* l ]

Contrasefia* l ............. ]

Repetir l ]
Contrasefia*

Leer Politica de Privacidad de Datos y Términos y
Condiciones *

Conozco y O
Acepto la

Politica de
Privacidad de

Datos y

Términos y
Condiciones

No soy un robot

Figura 7. Registro
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3.4 DILIGENCIAR SOLICITUD

Una vez realizado el registro y haber ingresado con el usuario y clave, el sistema lo retorna
a la visualizacion del formulario, ejemplo Concepto sanitario para empresas aplicadoras
de plaguicidas para iniciar el proceso de la solicitud del tramite, Dentro de este formulario
el ciudadano debe ingresar la informacion correspondiente al trAmite y adjuntar los

documentos requeridos como se indica en la Figura 8.

®'Gov.co

@ GOBERNACION DE
‘ =

¥ SANTANDER

K Buscar...

Inicio > Certificado como Empresa Aplicadora de Plaguicidas

Certificado como Empresa Aplicadora de Plaguicidas

9 Hago mi solicitud @ Procesan mi solicitud @ Respuesta

En esta seccion usted puede registrar una comunicacion y radicarla. Escriba sus datos, el detalle de la solicitud y asegurese de dejar la

informacion necesaria para emitir la respuesta.

Asunto *

Certificado como Empresa Aplicadora de Plaguicidas

Formulario dinamico

Informacién del solcitante

Primer nombre: *

Segundo nombre:

‘ Ejm: José

Primer apellido: *

Figura 8. Formulario de solicitud

Documentos anexos

El ciudadano debe ingresar la informacion correspondiente al tramite y adjuntar los
documentos requeridos como se muestra en la siguiente imagen.
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Para adjuntar los documentos el usuario debe dar clic en NAVEGAR en la opcion
cargar archivo.

Documentos Adjuntos (Por favor arrastre el archive o dar clic en la palabra Navegar
para adjuntar los documentos)

Por favor adjuntar los documento en PDF

Certificado de Uso de suelo vigente donde se indique que es para el almacenamiento de plaguicidas
y/o actividades como empresa aplicadora de plaguicidas.Por favor arrastre el archive o dar clic en la
palabra Navegar para adjuntar los documentos) *

Nombre del archivo Tamano

]
4]
=1
L
[4]
4
i
=
(4]
Es
g
=
a
=
3]
e,
1]
B

Certificado de la Camara de Comercio vigente, el domicilio debe coincidir con el relacionado en el
uso de suelo y el RUT. (Por favor arrastre el archivo o dar clic en la palabra Navegar para adjuntar los
documentos) *

NMombre del archivo Tamano

9]
a1}
=1
L
5]
-
I
=
1
E
=
[
<
1]
a5
ra
=

Mota: El certificado debe estar vigente

Fotocopia de la cédula de ciudadania del Representante Legal (Por favor arrastre el archive o dar
clic en la palabra Navegar para adjuntar los documentos) *

Nombre del archivo Tamano

]
4]
=1
L
[4]
4
i
=
(4]
Es
g
=
a
=
3]
e,
1]
B

Figura 9. Documentos adjuntos
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Una vez el usuario adjunte los documentos requeridos se visualiza la siguiente imagen,
figura 10:

Copia en PDF cédula de ciudadania ampliada al 150% *

Nombre del archivo Tamaiio
b 4 DOCUMUENTO DE PRUEBA.pdf 31.10
kB

Figura 10. Cargue documentos

Una vez cargados todos los documentos el usuario debe dar clic en el boton CREAR
TRAMITE y posteriormente dar clic en ACEPTAR para finalizar el registro de la solicitud.

figurall.
0

¢Esta seguro

de reall
e realizar

@ esta accion?

tramite. Si desea continuar de
clic en el boton "Aceptar”

&

Figura 11. Crear tramite

Seguido de esto, el sistema le envia a su correo electrénico registrado el mensaje de
confirmacién informando el nimero de ID del tramite con el cual quedd registrada la
solicitud y que podra hacer seguimiento desde su bandeja de solicitudes de la sede
electronica. Figura 12.

10
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Q_ Buscar correo = ® ¢
¢« @08 80 & mD

Notificacion: Registro nuevo tramite en portal de tramites Gobernacion de Santander.

Recibidos x
@  Sede Electronica Gobernacion de Santander - Principal <notificaciones@sedeclectronica.com.co v
@ roami~

Cordial saludo,

La Sede Electrénica de la Gobernacidn de Santander le informa que el tramite nimero 36 fue
registrado exitosamente. Lo podra encontrar en la bandeja de atencion de solicitudes

Ver solicitud
Ir a la bandeja de mis solicitudes

Correo enviado automaticamente desde santander.gov.co el dia 2023-03-29 09:55:24.

Importante: Este correo es usado sélo para el envio de notificaciones. Le recomendamos no
utilizarlo para enviar o solicitar informacién. Le invitamos a usar los canales de atencidn
oficiales que tenemos disponibles en nuestro sitio web.

Figura 12. Correo de confirmacion.

Para realizar el seguimiento a sus solicitudes, debe ingresar con su usuario y clave al
siguiente link https://santander.gov.co/login. o dar clic en iniciar sesion ubicado en la parte
superior Figura 13.

#'GOV.CO

- Iniciar sesion
GOBERNACION DE
SA ~ -

INTANDER =
| Buscar.. ol
2

.

Figura 13. Inicio sesion.

Posteriormente en la bandeja de mis solicitudes y con el ID del tramite podra realizar el
seguimiento de su solicitud, para esto, en el campo Acciones debe dar clic en la opcién en
ver como se muestra a continuacion. Figura 14.

11
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®'GOV.CO
(- GOBERNACION DE
@. SANTANDER
Inicio Transparencia y Acceso a Atencion al Ciudadano « Gobernacion - Noticias -
la Informacién Pablica -
nicio > luz mary Granados
Mis Solicitudes °
Mis certificados Otros tramites Calificanos
Listado de Tramites virtuales
Namero de Acciones
radicado Fecha de registro Asunto Estado
1023 2024-04-30 11:39:31 Certificado como Empresa Aplicadora de Plaguicidas Procesado E

Figura 14. Trazabilidad tramite

Una vez que haya ingresado al detalle del tramite en la pestafia HISTORICO podréa hacerle

seguimiento a su solicitud.

Detalle del tramite

SO“C]lUd

7608 : Certificado de empresa aplicadora de plaguicidas

° prueba prueba

Se crea una nueva solicitud

prueba. Se mueve a: Verificar - Verificacion documento final (Iniciador del proceso:

prueba. Se mueve a: Aprobar a - Proyectar certificado (Iniciador del proceso:

Figura 15. Seguimiento solicitud

¢ Expandir todo

2024-04-29 10:26

)

2024-04-29 10:22

2024-04-29 10:03

12
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3.5 RESPONDER SOLICITUD

Si la solicitud del tramite fue devuelta:

1. Al Correo electrénico le llegara una notificacién indicando que debe subsanar o

corregir informacién. Ver imagen 16.

La Sede Electronica de la Gobernacion de Santander le informa que le ha sido

asignado el tramite Certificado como

Aplicador de Plaguicidas para corregir y/o adicionar informacion. Para ver mas
detalles lo invitamos a dar clic en la pestana Histérico luego de haber ingresado al

tramite.

Recuerde que este tramite lo puede encontrar en la bandeja de atencion de

solicitudes

Ingrese aqui, para ver su tramite.

Figura 16. Correccion

2. Dar clic en Ingrese aqui, para ver su tramite. Lo redireccionara a la sede
electronica donde debe ingresar con su clave y contrasefia ya antes registrado.

3. Una vez ya haya ingresado a la bandeja de Mis solicitudes, se listara el tramite de
su interés tramites. Si en estado indica Por responder, quiere decir que debe dar

clic en el @  pararesponder la solicitud. Ver imagen 17.

—

Mis Solicitudes°

Mis certificados Otros tramites Calificanos

Listado de tramites virtuales

Ndmero de

radicado Fecha de registro Asunto Estado

1039 2025-01-10 Radicacion de solicitud para el carné de aplicador de plaguicidas Por
10:29:45 responder

Figura 17. Responde solicitud

Acciones

13
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4. Posteriormente el sistema lo llevara a una nueva ventana, debe dar clic en la opcién
RESPONDER, ubicado en la parte superior. Ver imagen 18.

Detalle del tramite

Solicitud Historico

® Responder

Figura 18. respuesta parcial solicitud.

5. Se habilitard una nueva ventana donde le indica que debe subsanar los
documentos que se le indica en la pestafia HISTORICO. Ver imagen 19.

Procesar solicitud

Moverse a

Enviar documentos corregidos - Revisar w

Sefior usuario por favor adjuntar los documentos que se le
solicitan corregir o adicionar para continuar con el tramite. Dar
clic en la pestafia HISTORICO para ver mas detalles.

Adjuntar en un solo archivo PDF los documentos a subsanar

Nombre del archivo Tamafio

______________________________________________________

Escribe un comentario...

Figura 19. Subsanar documentos

14
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6. Adjuntar los documentos solicitados, agregar un comentario y dar clic en ENVIAR
para continuar el tramite.

Nota: Recuerde que si no responde a la solicitud enviada por el funcionario el tramite
quedara a su cargo y el funcionario no podra dar respuesta a su solicitud.

3.5 CONSULTAR TRAMITE

Para conocer la veracidad del documento emitido por la entidad, el ciudadano lo podra
realizar a través del siguiente enlace:

https://santander.qov.co/dgfiles/consultaTramite/

Digitando el nimero de tramite o escaneando el codigo QR generado en la respuesta del

tramite.

f .\ GOBERNACION DE
;@; SANTANDER

Inicio > Consultar tramite

Consultar tramite

Datos de busqueda

Figura 20. Consulta tramite

Nlmero de tramite

No soy un robot

™

ite | @) Escanear QR Limpiar busqueda

La plataforma despliega la informacién de acuerdo al trdmite a consultar como: numero del
certificado, Oficina gestora, nombre de la empresa, NIT, direccion, municipio, actividad a

certificar, vigencia del certificado.

15
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Numero Nombre Vigencia
de Oficina de la Actividad a del
certificado Gestora empresa NIT Direccién Municipio certificar certificado
1234567 Secretaria de fgd 564 calle 20 BUCARAMANGA EMPRESA 01/10/2024
Salud No 103- APLICADORA
Departamental 110 DE
PLAGUICIDAS

Figura 21. Informacion tramite

3.6 DESCARGAR CONCEPTO

Paso 1. Una vez el estado del tramite cambie a "Procesado" o desde su correo electrénico
reciba una notificacién que su tramite ha FINALIZADO, desde la sede electrénica de la
entidad el ciudadano debera ingresar con su usuario y contrasefia al siguiente enlace:
https://santander.gov.co/login y consultar la solicitud procesada dando clic en el icono de

Acciones, como se observa en la siguiente imagen:

®'GOoVv.CO

r N\ GOBERNACION DF
;@a SANTANDER

Inicio Transparencia y Acceso a Atencion al Ciudadano « Participa Gobernacion - Noticias

la Informacién Pablica

nicio > luz mary Granados

Mis Solicitudes °

Mis certificados Otros tramites Calificanos

Listado de Tramites virtuales

Namero de
radicado Fecha de registro Asunto
1023 2024-04-30 11:39:31 Certificado como Empresa Aplicadora de Plaguicidas

Figura 22. Respuesta tramite

Acciones
Estado

Procesado

16
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Paso 2. Para descargar el Concepto sanitario para empresas aplicadoras de plaguicidas,
debe dar clic en el archivo adjunto ubicado al final de los ANEXOS llamado
CD_certificadoAplicadorDePlaguicidas.pdf, como se observa en la siguiente figura 23:

nicio

> Mis solicitudes > Detalle del tramite

Detalle del tramite

Solic

citud Histarico

Ndmero de tramite

| 1023 '

Asunto

| Certificado como Empresa Aplicadora de Plaguicidas y

Campos dinamicos >
Anexos
CD_acta_visita.pdf
CD_Certificado_Uso_de_suelo.pdf
CD_Camara_Comercio_vigente.pdf

CD_cedula_ciudadania_representante.pdf

0O

D_Registro_Unico_Tributario.pdf
CD_especificaciones_tecnicas.pdf
CD_Tratamiento_reciben_desechos.pdf
CD_Caracteristicas_Locativas_De_La_Empresa.pdf
CD_lInstrucciones_Sustancias_Quimicas.pdf
CD_Formato_informacion_usuarios_procedimientos.pdf
CD_Protocolo_salud_ocupacional.pdf
CD_Contrato_Recoleccion_Residuos_Solidos_Peligrosos.pdf
CD_Contrato_empresa_aplicadora_plaguicidas.pdf

CD_Numero_usuarios.pdf

CD_certificadoAplicadorDePlaguicidas.pdf l

Figura 23. Respuesta tramite

17
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