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MANUAL DE ADMINISTRACION DEL REGISTRO UNICO AMBIENTAL (RUA) POR
PARTE DE LAS AUTORIDADES AMBIENTALES

Parte 1: Instrucciones para lainscripcion en linea por parte de las autoridades
ambientales de establecimientos sujetos a reporte del RUA

El presente documento contiene las indicaciones relacionadas con el proceso para la
inscripcion en linea por parte de las autoridades ambientales de establecimientos sujetos
al diligenciamiento y actualizacion anual del RUA, de acuerdo con lo establecido en la
Resolucion 0839 de 2023. En la Figura 1 se presenta este proceso.

1. Ingreso a la funcionalidad solicitudes de inscripcion en linea

Para el ingreso a la funcionalidad de “Solicitudes de inscripcion en linea” a través del perfil
administracion del RUA, disponible para las autoridades ambientales, ingrese al enlace web
de acceso a la herramienta o aplicativo web del RUA.

S I N A Sistema de Informacién Ambiental - SIA

GPRUA gisiac

Ingreso al sistema

Nombre de usuario

Ingresar

Inscripcion en Linea | ;Olvidd su usuario? | ;Olvidé su contrasefia?

Digite el nombre de usuario y la contrasefia de acceso al sistema, asignados por el IDEAM
a la autoridad ambiental y de clic en el boton “Ingresar”. El sistema mostrara el menu
principal del moddulo de administracion del RUA disponible para las autoridades
ambientales, ubique la funcion “Persona natural o juridica/Establecimiento”, en la cual
encontrara la funcién “Solicitudes de inscripcion en linea. El presente documento
“Instrucciones para la inscripcion en linea por parte de las autoridades ambientales de
establecimientos sujetos a reporte del RUA” se puede descargar a través de la opcién
“MANUALES” disponible en este menu.
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Figura 1 Proceso para lainscripciéon en linea de los establecimientos sujetos a reporte del
RUA, por parte de las autoridades ambientales
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Una vez acceda a esta funcionalidad, el sistema mostrara la siguiente grilla administrativa,
correspondiente a las solicitudes de inscripcion en el RUA de los establecimientos para las
cuales se seleccioné como “autoridad ambiental competente para la inscripcion”, a la
autoridad ambiental que se encuentra en sesion.

Solicitud de insaipdones en linea

Tipo Documentos & Mimero de identificacion 2 Razén social 2 MNombre Establecimiento 2 Actividad Econdmica & Direccion & Teléfono 2 Email
NIT 123880 PRUEBA 14 07 2022 ESTABLECIMIENTO 1512 2021 0610 CALLE2NG.2-2 310203435 E3TA151221@Y0RN
NT 1zzE00 PRUEEA 14 07 2022 ESTABLECIMIENTO2 15 12 2021 031 CALLE3NOZ-3 31020873684 ESTA1512212@Y0R
NT 900687556 CAUCHOS LOS COMUMERDS 5.A5 CAUCHOS LOS COMUNERDS 5.AS. 032 ALCLO#34-32 3606131 E3TA1512213@Y0F
NIT 860042628 MIMIPAX A5 MINIPAK S A 0114 CRA 72 #62A - 3TSUR 7799060 ESTEYOPMAILCON
NT 830048122 CIUDAD LIMPIA S A ESP PRUEBA 0113 Carrera 34 Mo 11-240, ACOP 6859020 ANLABDBT1020@ YL
NT 260042526 MINIPAX SAS. MINIPAK YUREBD 4 CALLE1 3456735432 MINIPAKYUMEOEY
4 »

of) W <> "

Solicitud de inscripdones en linea

Email 3 Departamento % Municipio % Fecha solicitud inscripcidn $ Migrado/Nuevo 3 Estade % Fecha Inscripcidn/Rechazado 3 Nimero identificacién 3

Todos ¥ | Todos ™

ESTA151221 2YORMAILCOM WALLE DEL CAUCA YUMBO 15/12/2021 20:20 Nusvo Inscrito 15/12/2021 2256 135458
ESTA15122122YOPMAILCOM WALLE DEL CAUCA TULUA 15/12/2021 20:36 Musvo Rechazado 15/12/2021 22:36
ESTA1512213@YOPMAIL.COM WALLE DEL CAUCA ARGELIA 15/12/2021 21:03 Migrada Imscrito 15/12/2021 21:27 135457
ESTEYOPMAILCOM WALLE DEL CAUCA AMSERMANUEVD 15/12/2021 23407 Migrado Rechazado 15/12/2021 23:09
ANLABDET1020EYOPMAILCOM WALLE DEL CAUCA YUMBO 27/07/2022 17:13 Migrade Pendientz
MINIPAKYUMEDEYOPMAILCOM WALLE DEL CAUCA YUMBO Rechazado

a4 »

oft) W ™ M
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Departamento 3§ Municipio & Fecha solicitud inscripcidn & Migrado/Nuevo 2 Estado % Fecha Inscripcién/Rechazado $ Mumero identificacion Usuario %
Todos ~ | Todos ™

YUMBO Nusvo nscrito 15/12/2021 22-56 35458 E5T33135458

E DEL CAUC TULUA Nusvo Rachazade 15/12/2021 2236
12/2021 21:03 Migrado Tito 15/12/2021 21:27 135457 EST33135457

(] 12/2021 23; Migrado Rachazade 15/12/2021 23:09

DEL CAUC YUMBO i) z £ Migrado Pendiznts
bl DEL CAUC YUMED 13/0 214:3 Husve Rechazado 13/07/2022 1434
4
toth M «E* ¥ [0 v]

La informacion de la columna “Fecha solicitud de inscripcion” es ingresada por el sistema
con la fecha en la que el establecimiento finalizé el proceso de solicitud de inscripcién en el
RUA.

La informacién de la columna “Estado” puede presentar alguna de las tres (3) opciones:
“Pendiente”, “Inscrito” y “Rechazado”.

- Pendiente: se presenta cuando la autoridad ambiental no ha finalizado el proceso
de inscripcion o rechazo de la solicitud de inscripcion en el RUA.

- Inscrito: se presenta cuando la autoridad ambiental ha finalizado el proceso de
inscripcion, es decir, ya ha inscrito al establecimiento en el RUA.

- Rechazado: se presenta cuando la autoridad ambiental ha finalizado el proceso de
inscripcion y rechazo la solicitud de inscripcion en el RUA.

La informacion de la columna “Fecha Inscripcién/Rechazo” corresponde a la fecha en que
la autoridad ambiental ha finalizado el proceso de inscripcion e inscribié o rechazé la
solicitud de inscripcion.

La columna “Usuario” corresponde al usuario asignado al establecimiento por el sistema,
se presenta cuando la autoridad ambiental ha finalizado el proceso de inscripcion, es decir,
ya ha inscrito el establecimiento en el RUA.

La columna “Acciones” tiene disponible el botén “Realizar inscripcion” ﬂ, cuando en la
columna “Estado” se presenta la opcién “Pendiente”, este botén permite a la autoridad
ambiental inscribir el establecimiento en el RUA o rechazar la solicitud de inscripcién.

Para revisar la informacion remitida en cada solicitud de inscripciéon y posteriormente
inscribir el establecimiento en el RUA o rechazar su solicitud de inscripcion, de clic en el

boton “Realizar inscripcion” a disponible en la columna “Acciones” y prosiga con las
indicaciones del numeral 2 del presente documento.
2. Reuvision de informacion de solicitudes de inscripcion en linea

Para realizar la revision de las solicitudes de inscripcion en linea en estado “Pendiente”; se
debe dar clic en el botdn “Realizar inscripcion” = | disponible en la columna “Acciones”

Accidn
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Departamento 3 Municipio % Fecha solicitud inscripcidn 2 Migrado/Nuevo 3 Estado % Fecha Inscripcion/Rechazade Nimero identificacion 3 Usuario &

Todos ™ | Todos ™

WALLE DEL CAUCA YUMBO 15/12/2021 20:20 MNusvo nscrito 15/12/2021 2256 135452 EST33135452
LE DEL CAUCA TULUA MNusvo Rechazado 15/12/2021 22:36
ARGELIA Migrade nscrito 15/12/2021 21:27 135457 EST33135457
Al ANUEVD igrad iachazado 021 23:0
E DEL CAUCA YUMBO 7/07/2022 1713 igrado Pendiente
oM WALLE DEL CAUCA YUMBO 13/07/2022 1430 MNusvo Rechazado 13/07/2022 14:34

tofl) W <> M |10 »

Una vez la autoridad ambiental ingrese a revisar la informacién de una solicitud de
inscripcion en el RUA, el sistema direccionard al usuario de la autoridad ambiental al
formulario de la persona natural o juridica a la cual pertenece el establecimiento que solicitd
su inscripcion en el RUA, prosiga con las indicaciones del numeral 2.1 del presente
documento

2.1 Formulario persona natural o juridica

En este formulario se presenta la informacion de la persona natural o juridica, a la cual
pertenece el establecimiento para el que se ha solicitado su inscripcién en el RUA. Revise
la informacion diligenciada; para ello descargue los archivos adjuntos a la solicitud de
inscripcion de las casillas “Registro de cdmara de comercio o RUT*” y “Documento de
identidad del representante legal.

Tenga en cuenta que los datos de la “persona natural o juridica” corresponden a la
identificacion y ubicacion de la administracién, gerencia general o domicilio principal a la
que pertenece el establecimiento y son iguales para todos los establecimientos inscritos en
el RUA que pertenezcan a la misma persona natural o juridica.

En caso de requerir alguna modificacion realicela en la casilla correspondiente, una vez
inscriba el establecimiento en el RUA estas modificaciones actualizaran la informacion de
la persona natural o juridica de todos los establecimientos inscritos en el RUA que
pertenezcan a la misma persona natural o juridica.

Los datos que aparecen diligenciados en las casillas sombreadas en gris NO pueden ser
modificados y los datos identificados con un asterisco (*) son de obligatorio
diligenciamiento.

El formulario de persona natural o juridica, presentaré la siguiente informacion, de acuerdo
con la informacion ingresada por el establecimiento en el proceso de inscripcion en linea:

1) Reqistro de camara de comercio o RUT (Descargue aqui): si el establecimiento en su
proceso de solicitud de inscripcion en linea adjunt6 copia del Registro de camara de
comercio 0 RUT en esta casilla tiene la opcion de descargarlo. De clic en el nombre
del archivo y consulte la informacién. En caso de que la persona natural o juridica se
encuentre registrada ante camara de comercio se adjunta copia en formato PDF del
Registro de camara de comercio o en su defecto del Registro Unico Tributario (RUT).

6
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Documento de identificacion del representante legal (Descargue aqui): si el
establecimiento en su proceso de solicitud de inscripcion en linea adjuntd copia del
Documento de identificacion del representante legal de la persona natural o juridica en
esta casilla tiene la opcidn de descargarlo. De clic en el nombre del archivo y consulte
la informacion
Nombre 0 Razén Social: si la persona natural o juridica esta registrada en camara de
comercio, esta informacién corresponde al nombre o razén social tal como se
encuentra diligenciado en el registro de la camara. En su defecto, corresponde al
nombre completo de la persona juridica. Para personas naturales corresponde a su(s)
nombre(s) y apellido(s).
Nombre Comercial: se refiere al nombre con el cual se denomina o conoce
comercialmente a la persona natural o juridica, en algunos casos el nombre comercial
es el mismo al nombre o razon social. Si la persona natural o juridica no dispone de un
nombre comercial esta casilla no se diligencia.
Camara de comercio: si la persona natural o juridica se encuentra registrada ante
camara de comercio esta casilla corresponde al nombre de la camara ante la cual se
registro; de lo contrario no se diligencia.
Numero de matricula: si la persona natural o juridica se encuentra registrada ante
camara de comercio, esta casilla se refiere al nimero de la inscripcion o matricula
asignada por la cAmara de comercio respectiva; de lo contrario no se diligencia.
Tipo y 8) Numero de documento: se refiere al tipo y nimero de documento que identifica
la persona natural o juridica. EI nidmero de documento no incluye el digito de
verificacién (D.V.), nUmero ubicado después del guion, ya que el aplicativo lo calcula
automaticamente y lo muestra en la casilla DV.
Tipo persona: se refiere al tipo de persona de la persona natural o juridica: persona
juridica-publica, persona juridica privada, persona juridica mixta, persona natural

10) DV: el aplicativo calcula automaticamente el digito de verificacion del namero de

documento con el que la persona natural o juridica se identifica.

11) Departamento / 12) Municipio: corresponden al departamento y municipio en los cuales

se encuentra localizada la persona natural o juridica, es decir, donde funciona la
administraciéon, gerencia general o domicilio social principal de la persona natural o
juridica; en algunos casos esta informacion es diferente a la del establecimiento para
el cual se solicita su inscripcién en el RUA.

13) Direccién: La direccion corresponde a la direccion completa donde funciona la

administraciéon, gerencia general o domicilio social principal de la persona natural o
juridica; ; en algunos casos esta direccion podra ser diferente a la del establecimiento
para el cual se solicita su inscripcion en el RUA. Dé clic en el boton “Diligenciar
direccién” y seleccione el Tipo de direccion, Direccidn estandar o Direccidn No
estandar, segun corresponda. Por ejemplo:

Para diligenciar la direccion Carrera 26 A #25 A-32 Bodega 5, al seleccionar direccion
estandar, en Via principal en la casilla Tipo via seleccione “Carrera” y diligencie en las
casillas correspondientes el numero “26” y la letra “A”. Luego, en Via generadora
diligencie el numero “25” y la letra “A” y en la casilla Placa diligencie el nUmero “32”.
En Complementos en la casilla Complemento seleccione “Bodega” y en la casilla Texto
complementario diligencie “5”. Por ultimo, de clic en el boton “Cerrar y capturar
direccion”. El sistema mostrara la direccion en el formulario.

Direccion*:

KR26 A25 A32BD5
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Para diligenciar la direccion Kilometro 5 Via Montafita — Las Mercedes, al seleccionar

direccion No estandar, en Ubicacion en la casilla Tipo seleccione “Kilometro” vy

diligencie en la casilla Texto complementario el resto de la direccién “5 Via Montafita—
Las Mercedes”. El sistema mostrara la direccion en el formulario.

Direccion*:
KM 5 Via Montafita-Las Mercedes

14) Teléfono / 15) Fax: corresponde al numero telefonico y de fax de la persona natural o
juridica, es decir, donde funciona la administracion, gerencia general o domicilio social
principal de la persona natural o juridica; en algunos casos esta informacion es
diferente a la del establecimiento para el cual se solicita su inscripcion en el RUA. Si la
persona natural o juridica a la que pertenece el establecimiento no dispone de fax esta
casilla no se diligencia.

Informacion del representante legal:

En esta parte del formulario se relacionan los datos de identificacion y contacto del
representante legal de la persona natural o juridica, entidad u organizacién a la cual
pertenece el establecimiento para el cual se solicita inscripcion en el RUA.

16) Tipo y numero _de documento: se refieren al Tipo y numero de documento de
identificacion de la persona natural o del representante legal de la persona juridica a la
cual pertenece el establecimiento para el cual se solicita inscripcion en el RUA

17) Primer nombre / 18) Segundo nombre / 19) Primer apellido / 20) Seqgundo apellido:
corresponden a los nombres y apellidos de la persona natural o del representante legal
de la persona natural o juridica a la cual pertenece el establecimiento para el cual se
solicita inscripcién en el RUA

21) E-mail: corresponde a la direccion de correo electronico del representante legal de la
persona natural o del representante legal de la persona juridica a la cual pertenece el
establecimiento para el cual se solicita inscripcion en el RUA.

En la parte baja del formulario de la persona natural o juridica, la autoridad ambiental tiene
disponible el botén “Informacion original persona natural o juridica”, por medio del cual la
autoridad ambiental puede consultar la informacion original de la persona natural o juridica
disponible en el Registro Unico Ambiental (RUA) o en el Registro Unico Ambiental para el
Sector Manufacturero (RUA Manufacturero) o en el Registro de Generadores de Residuos
0 Desechos Peligrosos (Registro RESPEL), con el fin de identificar si en la solicitud de
inscripcion en el RUA, el establecimiento realiz6 cambios en la misma. Para acceder a la
informacion original de la persona natural o juridica seleccionada, de clic en el boton
“Informacion original persona natural o juridica’, el sistema mostrara en una ventana
emergente la informacién original de la persona natural o juridica antes de que el
establecimiento la modificaré en su solicitud de inscripcion.

Si el usuario de la autoridad ambiental modifica la informaciéon de la persona natural o
juridica remitida en la solicitud de Inscripcion, debe dar clic en el botén “Guardar”. El sistema
mostrard un aviso de confirmacion indicando que al guardar la informacion de la persona
natural o juridica disponible en esta solicitud de inscripcion, se guardara para todos los
establecimientos inscritos en el Registro Unico Ambiental (RUA) asociados al tipo y nimero
de identificacion de la persona natural o juridica.
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Acepte el aviso de confirmacion haciendo clic en “Si”, si estd seguro que la informacién de
la persona natural o juridica es correcta y actual, de lo contrario no lo acepte haciendo clic
en “No”.

Si el usuario de la autoridad ambiental confirma el guardado de la informacion disponible
en el formulario de persona natural o juridica, el sistema mostrara un aviso de confirmacién.

Una vez se culmine la revisién y modificacion (cuando aplique) de la informacion de la
persona natural o juridica y la autoridad ambiental se encuentra conforme con la misma,
debe dar clic en el botén “Ver informacion del Establecimiento”: El sistema lo llevara al
formulario establecimiento, prosiga con las indicaciones del numeral 2.2 del presente
documento.

2.2 Formulario establecimiento

En este formulario se presenta la informacién del establecimiento para el cual se ha
solicitado su inscripcién en el RUA. Revise la informacion diligenciada y en caso de estar
de acuerdo con la misma de clic en el botén “Inscribir”; si no esta de acuerdo con la
informacién diligenciada de clic en el botén “Rechazar”. En caso de no estar seguro de la
informacion y requiere corroborar algun dato, salga del formulario de inscripcion por medio
del botén “Cerrar”.

Revise que la informacion presentada se encuentre actualizada y en caso de requerir
alguna modificacion realicela en la casilla correspondiente. Tenga en cuenta que los datos
gue aparecen diligenciados en las casillas sombreadas en gris NO pueden ser modificados
y que los datos identificados con un asterisco son de obligatorio diligenciamiento.

La unidad de analisis en el RUA tanto para las personas naturales como juridicas correspondera
al establecimiento, entendiéndose como un emplazamiento en el que se realiza al menos una
actividad econdmica. productiva. Un emplazamiento puede interpretarse como una direccion
concreta, o bien como una unidad geogréafica, como es el caso de los proyectos, obras o
actividades que por su extensién abarcan grandes areas (ver figura 2).

En el evento que una persona natural o juridica tenga mas de un establecimiento sujeto al
diligenciamiento del RUA, ésta debera solicitar la inscripcion en el RUA, diligenciar su informacion
y actualizarla anualmente de manera independiente para cada uno de los establecimientos.

Fuente: adaptaciéon de la definicién del DANE, ClIU Rev. 4 A.C. (2022). Resolucion 0839 de 2023 expedida por el
Minambiente.

1) Departamento / 2) Municipio: corresponde al departamento y municipio en los cuales
se encuentra localizado el establecimiento. Si por las dimensiones del establecimiento
el mismo se encuentra ubicado en dos o mas departamentos 0 municipios, el
departamento y municipio corresponden a la ubicacibn mas representativa del
establecimiento.

3) Autoridad ambiental competente para la inscripcion: se refiere a la autoridad ambiental
ante la cual el establecimiento realiza su solicitud de inscripcion en el RUA.

Nota: la autoridad ambiental competente para la inscripcion tiene jurisdiccion en el
departamento y municipio seleccionados anteriormente o puede tratarse de la ANLA.

9
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Recuerde que segun el articulo 10 de la Resolucion 0839 expedida por el Minambiente
la autoridad ambiental competente ante la cual se debera solicitar la inscripcion en el
RUA es aquella en cuya jurisdiccién se encuentre localizado el establecimiento. En
caso de que el establecimiento requiera de licencia ambiental o plan de manejo
ambiental, la solicitud de inscripcion en el RUA se realizara ante la autoridad ambiental
competente que otorga dichos instrumentos.

Establecimiento ubicado

en una unidad geografica

Proyectos, obras o actividades
gue por su extension abarcan
grandes areas.

Establecimiento ubicado
en una direccion concreta

Autoridad ambiental representativa: corresponde a la autoridad ambiental en cuya
jurisdiccién se encuentra ubicado el establecimiento para el cual se solicita su
inscripcion en el RUA

Nota: la autoridad ambiental tiene jurisdiccion en el departamento y municipio
seleccionados anteriormente.

Nombre del establecimiento: se refiere al nombre del establecimiento para el cual se
esta solicitando su inscripcién en el RUA. Algunas veces este nombre coincide con el
nombre o razéon social o nombre comercial de la persona natural o juridica. En otros
casos se refiere al nombre del proyecto, obra o actividad licenciada o con instrumento
de manejo y control ambiental si se encuentran bajo un régimen de transicion. Con el
fin de diferenciar los establecimientos que hagan parte de una misma persona natural
0 juridica se puede incluir en el nombre la ubicacién de la planta o del proyecto, por
ejemplo: Textiles finos - Planta Bosa; Textiles finos - Planta Engativa.

Cédula catastral: corresponde al nimero de la cédula catastral del establecimiento para
el cual se esta solicitando inscripcion en el RUA. Esta informacién aparece en el
formato de liquidacién de pago del impuesto predial del sitio en donde esta ubicado el
establecimiento. Para el caso en que el establecimiento este conformado por dos o
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mas predios se escribira la cédula catastral correspondiente al predio para el cual se
informé la direccion del establecimiento.

7) Numero de matricula inmobiliaria: corresponde al nimero de matricula inmobiliaria del
establecimiento para el cual se esta solicitando inscripcion en el RUA. Esta informacién
aparece en el formato de liquidacion de pago del impuesto predial del sitio en donde
estd ubicado el establecimiento. Para el caso en que el establecimiento este
conformado por dos o0 mas predios se escribirA la matricula inmobiliaria
correspondiente al predio para el cual se informd la direccién del establecimiento.

8) Direccidn: corresponde a la direccion completa de ubicacion del establecimiento. Si el
establecimiento para el cual se solicita su inscripcion en el RUA funciona en el mismo
sitio donde se encuentra ubicada la persona natural o juridica, escriba la misma
direccion de ésta. Para el diligenciamiento de la direccion siga las indicaciones dadas
en el numeral 13) del numeral 2.1 del presente documento.

9) Teléfono fijo 0o moévil / 10) Correo electrénico / 11) Fax: corresponden al nimero
telefonico fijo o mavil, correo electrénico y fax, de contacto del establecimiento.

12) Actividad econdmica principal (CIIU Descripcion): el ClIU corresponde al cédigo de la
actividad econdmica principal que se desarrolla en el establecimiento para el cual se
solicita su inscripcion en el RUA. Tenga en cuenta que en un establecimiento se pueden
llevar a cabo una o mas actividades econémicas, correspondientes a una o mas
categorias de la CIIU, en este caso su clasificacion se realiza segun su actividad
econdmica principal de acuerdo con la Clasificacion Industrial Internacional Uniforme
adaptada para Colombia por el DANE a 4 digitos, la revision vigente actualmente es la
revision 4 A.C. (2022). De acuerdo con el codigo CllIU seleccionado aparece
automaticamente la descripcién de la actividad econdmica.

13) Sector_econdmico: corresponde al sector econdémico al cual pertenece la actividad
econdmica principal que se desarrolla en el establecimiento para el cual se solicita
inscripcion en el RUA, segun la Clasificacion Industrial Internacional Uniforme adaptada
para Colombia por el DANE a 4 digitos, la revision vigente actualmente es la revision 4
A.C. Esta casilla se diligencia autométicamente, una vez se selecciona el codigo ClIU
correspondiente a la actividad econémica principal del establecimiento.

Informacion de la persona de contacto de la inscripcion:

en esta parte del formulario se deben ingresar los datos de identificacién y contacto de la
persona que solicita la inscripcién en el RUA. Esta informacién permitird a la autoridad
ambiental correspondiente, comunicarse directamente con la persona encargada, para la
corroboracion de la informacion relacionada en la solicitud de inscripcion en linea.

14) Tipo _de documento / 15) Numero de documento: se refiere al tipo y ndmero de
documento que identifica a la persona de contacto que solicita la inscripcion en el RUA.

16) Primer nombre / 17) Segundo nombre / 18) Primer apellido / 19) Segundo apellido:
corresponden a los nombres y apellidos de la persona de contacto que solicita la
inscripcion en el RUA.

20) Teléfono fijo 0 movil / 21) Extension / 22) Cargo / 23) Correo electrénico: corresponden
al numero telefénico (fijo o mévil) y extension del numero telefonico (fijo), el cargo y el
correo electrénico de la persona de contacto que solicita la inscripcion en el RUA.

Posterior a la revision y actualizacion (en caso que aplique) de la informacion disponible en
el formulario de establecimiento, el usuario de la autoridad ambiental podra inscribir el
establecimiento en el RUA o rechazar la solicitud enviada por el establecimiento, por medio
de los botones “Inscribir” y “Rechazar” disponibles en la parte baja del formulario de
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establecimiento ,para lo anterior prosiga con las instrucciones de los numerales 3y 4 del

presente documento.
e | s | e

3. Rechazo de solicitud de inscripcion

Para rechazar una solicitud de inscripcion de un establecimiento en el RUA, de clic en el

botén “Rechazar”:
Inscribir  Rechazar

El sistema mostrard un formulario para el reporte de informacion relacionada con el rechazo
de la inscripcion. La autoridad ambiental debe indicar en la casilla “Motivo de rechazé de la
solicitud de inscripcion” el motivo por el cual su autoridad ambiental rechaza la inscripciéon
solicitada y en las casillas ubicadas bajo el subtitulo “Comuniquese con” los datos de la
persona de contacto en la autoridad ambiental con la cual el solicitante de la inscripcion
puede comunicarse para aclarar dudas que tenga por su rechazo. De clic en el botén
“Guardar”

Si el usuario de la autoridad ambiental da clic en “Guardar” el sistema mostrara un aviso de
confirmacién del rechazo de la solicitud de inscripcion, al dar clic en “Si”, el sistema
rechazara la solicitud de inscripcion en el RUA y lo informaréd por medio de un aviso que
tendr& disponible el boton “Cerrar”; al dar clic sobre este boton el sistema lo llevara a la
grilla administrativa de la funcionalidad “Solicitudes de Inscripcién en Linea”; cambiando el
estado de la solicitud de estado “Pendiente” a estado “Rechazado” ingresando la fecha en

la que se realiz6 el rechazo y habilitando en la columna “Acciones” el botén ﬂ

mail ¥ Departamento % Municipio % Facha solicitud inscripcion % Migrado/Nuevo % Estade % Fecha Inscripién/Rechazado 2 Nimero identificacion % Usuario %

Todaos ™ | Tedos Al

ZYOPMAILCOM WALLE DEL CAUCA YUMBO 15/12/2021 20:20 Nuevo nsorito 151272021 2256 135458 EST33133458
{@YOPMAILCOM WALLE DEL CAUCA TULUA 15/12/2021 20:36 Nuevo Rechazado 151272001 2236

(@YOPMAILCOM WALLE DEL CAUCA ARGELIA 15/12/2021 21:03 Migrade nsarito 151272001 2127 135457 EST33135457
JLCOM WALLE DEL CAUCA ANSERMANUEVD 15/12/2021 23:07 Migrade Rachazade 15/12/2021 2309

20EYORPMAILLOM WALLE DEL CAUCA YUMBO 270772022 1713 Migrado Pendiente

UEBA.COM VALLE DEL CAUCA YUMo 27/07/2022 18:24 Muevo I Rechazado 27/07/2022 20047

TBO@YOPMAILCOM VALLE DEL CAUCA YUMBD 13/07/2022 14:30 Nuevo Rechazado 13/07/2022 1434

4

(lof) W «EHP» M [10v

Por medio del botén ﬂ la autoridad ambiental puede consultar la informacion diligenciada
en el formulario de rechazo de la solicitud de inscripcion en el RUA.

Adicionalmente, el sistema enviara de manera automatica un mensaje informativo, sobre el

rechazo de la solicitud de inscripcion en el RUA, dirigido al correo del representante legal
(ingresado en el formulario de persona natural o juridica), al correo del establecimiento
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(ingresado en el formulario de establecimiento) y al correo de la persona de contacto que

solicité la inscripcién del establecimiento en el RUA (ingresado en el formulario de
establecimiento).

4. Inscripcion del establecimiento en el RUA

Si después de revisar la informacién de la solicitud de inscripcién en el RUA enviada por el
establecimiento y la autoridad ambiental esta de acuerdo con su inscripcion, debe dar clic

en el botén “Inscribir’:
Inscribir  Rechazar

El sistema mostrard un aviso de confirmacién indicando que una vez se acepte la
inscripcion, al dar clic en “Si”, el sistema inscribira al establecimiento en el RUA y lo
informar& por medio de un aviso que tendra disponible el botén “Cerrar”; al dar clic sobre
este boton el sistema lo llevara a la grilla administrativa de la funcionalidad “Solicitudes de
Inscripcion en Linea”; cambiando el estado de la solicitud de estado “Pendiente” a estado
“Inscrito”, ingresando la fecha en la que se realizd la inscripcion, el nimero de identificacion
del establecimiento en el sistema y el usuario asignado al establecimiento inscrito e
inhabilitando los botones en la columna “Acciones”.

mail 3 Departamento Munidpio 5 Fecha solicitud inscripddn 5 Migrado/Nuevo 5 Estado = Fecha Inscripadn/Rechazado & Mumero identificacién % Usuanio
Todos ™ | Todos ™ L
TUMED 15/12/2021 20:20 Nuevo nescrito 15/12,/2021 2256 135458 EST33135452
TULUA 5, Nuevo Rachazado 36 n
ARGELIA 15/12/2021 21:03 Migrado nscrito 1512,/2021 2127 135457 EST33135457
LTS ANSERMANUEVD 15/12/2021 23:07 Migrado Rachazado 15/12/2021 2309 n
20EYOPMAILCOM TUMED 27/07/2022 17:13 Migrado I nescrito 135695 EST33135605
UEZA.COM AUCA YUMEO 2, 210:24 Nuewvo Rechazado E
1BOEYOPMAILCOM WALLE DEL CAUCA TUMED 13/07/2022 14:30 Nusvo Rechazado 13/07/2022 1434 a

4

tof) W <[> M [10 v]

Adicionalmente, el sistema enviara de manera automéatica los siguientes mensajes sobre
la inscripcion del establecimiento en el RUA, a las direcciones de correo electrénico
indicadas en la solicitud de inscripcién:

e Mensaje informativo de inscripcion, dirigido al correo del representante legal
(ingresado en el formulario de persona natural o juridica) y al correo del
establecimiento (ingresado en el formulario de establecimiento).

Mensaje de confirmacién de inscripcion y envio del numero de identificacion del
establecimiento en el sistema y clave de acceso (usuario y contrasefia), dirigido al
correo de la persona de contacto que solicito la inscripcion en el RUA (ingresado
en el formulario de establecimiento).
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