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PASO 1. Hacer clic en 
Administración de títulos, en el 
menú del lado izquierdo de la 
página principal. 

 

Requisitos Previos 
✓ El titular debe estar activo en el sistema. 
✓ En caso de que el título tenga más de un titular, todos los cotitulares deben estar activos en el  sistema y 

haber otorgado permiso de agente al titular que radica el trámite 
✓ El titular debe tener asociado el profesional que refrendará los documentos técnicos 
✓ El (los) beneficiario(s) debe(n) estar registrado(s) y activo(s) en AnnA Minería, con el permiso de agente 

habilitado para el titular 
✓ El PIN requerido en el sistema debe estar a nombre del titular que radica el trámite 
✓ El usuario que actúa en nombre de un proponente, en calidad de agente, cuenta con la correspondiente 

autorización en el sistema. 
✓ El título del área que se va a devolver debe estar ‘vigente’. 
✓ Los documentos soporte se encuentran en formato PDF; el PTO debe estar comprimido en archivo ZIP 
✓ Aplica para modalidad de Contrato de concesión, contrato en virtud de aporte y licencia de 

explotación. 

INICIAR: Solicitud de devolución de área para formalización con Beneficiario. 

Guía de Apoyo 
Administración de título 
Iniciar y Completar una solicitud de devolución de área para 
formalización con Beneficiario.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



SIGM – Guía de Apoyo:  
Iniciar solicitud de devolución de área 
para formalización con Beneficiario   

 
Guía de apoyo-Iniciar solicitud de devolución de área para formalización – Beneficiario      Página 2 de 17 

PASO 2. Hacer clic en Iniciar 
solicitud de devolución de área 
para formalización.  

 

PASO 3.  
Si ingresó en calidad de Agente 
debe digitar el código de usuario 
del titular en la sección de 
Información de usuario.  
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PASO 4. En la sección Seleccionar 
título ingresar el número del 
título. 

 

 
 
 
PASO 5. Seleccionar la opción de 
Beneficiario(s) 
 
Se debe Habilitar la aceptación 
de la solicitud.   
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota: Recuerde que el 
beneficiario debe estar 
registrado y activo en AnnA 
Minería y con el permiso de 
agente habilitado para el Titular. 
 
Consulté nuestra guía en el 
siguiente enlace:  
 
https://www.anm.gov.co/sites/
default/files/DocumentosAnm/9
.administrar_agentes.pdf 
 
 

 

 
 
 

 

https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/9.administrar_agentes.pdf
https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/9.administrar_agentes.pdf
https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/9.administrar_agentes.pdf
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PASO 6. Hacer clic en el botón 
Continuar para navegar a la 
página de ingresar detalles.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PASO 7. En la sección Detalles de 
la mediación, debe indicar si se 
adelantó o no mediación, 
respondiendo la pregunta: ¿se 
adelantó proceso de mediación? 

 

 
PASO 8.  En la sección 
Información del beneficiario, 
debe ingresar el código de 
usuario o nombre del 
beneficiario y Hacer clic en el 
botón Agregar.  
 
 
 
 
En caso de que la devolución 
cuente con más de un 
beneficiario se da clic en el 
botón Agregar 

 



SIGM – Guía de Apoyo:  
Iniciar solicitud de devolución de área 
para formalización con Beneficiario   

 
Guía de apoyo-Iniciar solicitud de devolución de área para formalización – Beneficiario      Página 5 de 17 

 
 
PASO 8.1 Habilitar si es él 
beneficiario principal en la casilla 
respectiva haciendo clic. 

 
 

 
PASO 7.2 Habilitar si existe algún 
subcontrato en el área 
seleccionando la opción según 
sea su caso.  

 
PASO 8. En la sección Detalles de 
la solicitud, debe seleccionar el 
área a devolver (cargando o 
ingresado coordenadas; usando 
el mapa de selección, o cargando 
un archivo Shapefile/KML). 
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PASO 8.1. Cargar o ingresando 
Coordenadas, para seleccionar 
el área a devolver con esta 
opción debe: 
- Cargar: el archivo debe ser en 
formato .csv, mínimo debe 
contener 3 coordenadas, cada 
par de coordenadas debe tener 
el número de la coordenada 
separado por (;) seguido de la 
longitud con el signo negativo 
separado de (;) seguido de la 
latitud, los decimales deben 
estar separados por (,). 
 
- Ingresando coordenadas: como 
mínimo debe tener tres 
paquetes de coordenadas, para 
iniciar esta opción debe 
seleccionar el botón Agregar 
Punto, seguido del paso anterior 
debe ingresar el vértice, la 
longitud y la latitud. 
 
Por último debe seleccionar el 
botón Abrir el visor de Mapa 
para confirmar la selección de las 
celdas a devolver. 
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PASO 8.2. Usando el mapa de 
selección para dibujar un 
polígono, con esta opción debe: 
- seleccionar el botón Abrir el 
visor de mapa. 
 
- El visor de mapa despliega la 
ubicación geográfica del título 
sobre el cual se procede a 
seleccionar el área a devolver 
utilizando las figuras 
geométricas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Una vez seleccionada el área a 
devolver el sistema muestra las 
celdas.  
 
-Si el área seleccionada debe ser 
ajustada hacer clic botón 
Modificar.  
 
-Si el área seleccionada está 
correcta hacer clic botón 
Confirmar.  
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PASO 8.3. Cargando archivo 
‘Shapefile’ o ‘KML’, para 
seleccionar el área a devolver 
con esta opción debe: 
 
- Debe seleccionar el botón Abrir 
el visor de mapa. 
 
- Seleccionar el tipo de archivo 
(KML – Shapefile) y el botón 
Continuar. 
 
- seleccionar el archivo en el 
botón Seleccionar archivo y 
seleccionar el botón Cargar. 
 
- inmediatamente se 
seleccionara las celdas de 
acuerdo al archivo cargado. 
 
- por ultimo debe seleccionar el 
botón Confirmar.  
 

 

 

 
PASO 9. Hacer clic en el botón 
Continuar para navegar a la 
siguiente página.  
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PASO 10. En la página 
Información técnica y 
económica. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Habilitar si existe grupos étnicos 
en el área seleccionando la 
opción según sea su caso. 
 
 
 
 
 
 
PASO 10.1 En la sección  
Información del área - Detalles 
adicionales, ingresamos a las 
pestañas habilitadas cargando la 
información correspondiente a:  
 

• Información técnica  

• Información económica  

• Documentación de 
soporte. 

 
 
 
 
 
 

 

 

 



SIGM – Guía de Apoyo:  
Iniciar solicitud de devolución de área 
para formalización con Beneficiario   

 
Guía de apoyo-Iniciar solicitud de devolución de área para formalización – Beneficiario      Página 10 de 17 

Información técnica 
 

✓ Método de explotación  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

✓ Detalles de los 
minerales  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

✓ Clasificación minera  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

✓ Información de 
profesionales que 
refrendan. 
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Información económica 
 

✓ Capacidad económica  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

✓ Ingresos de operación  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se debe Habilitar la declaración 
expresa de origen lícito de 
fondos.   
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Documentación de 
soporte 

 
hacer clic en el botón Adjuntar 
para anexar los documentos 
obligatorios 

 
 
 

 
Nota: Recuerde que el documento PTO Final debe ser cargado en formato ZIP 
 

PASO 11. Hacer clic en el botón 
Continuar para navegar a la 
página de resumen  
 
 
 
 
 
 
Si se requiere hacer una 
corrección puede dar clic en el 
botón Atrás y ajustar los datos. 
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PASO 12. Si la información es 
correcta, Hacer clic en el botón 
Radicar para radicar la solicitud.  
 
 
 
 
 
El sistema despliega un aviso 
donde se informa que el 
beneficiario dispone de 10 días 
calendario para aceptar la 
solicitud de Reducción de Área 
de Formalización en Anna y 
completar el envío.  
 
 
 

 

 
 

 

 

 

PASO 13. El titular que inicio el 
trámite, ingresa en 
Administración de títulos del 
menú en el lado izquierdo de la 
página principal. 
 
 
 

 

COMPLETAR: Solicitud de devolución de área para formalización con Beneficiario. 
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PASO 14. Se da clic en 
Completar solicitud de 
devolución de Área para 
formalización. 

 
 
 
 
 
PASO 15. En la sección 
Solicitudes de Devolución de 
Área para Formalización 
Radicadas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hacer clic en el hipervínculo en 
color azul para ingresar a la 
solicitud. 
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PASO 16. En la página Revisar 
detalles de la solicitud. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la sección Detalle de la 
mediación, ingresamos a la 
pestaña habilitada:   
 

• Aceptación de 
información.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
PASO 16.1 Habilitar la revisión y 
aceptación de la información en 
la casilla respectiva haciendo 
clic. 
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PASO 16.2 En la sección 
Seleccionar Número de 
Identificación de Pago (PIN) 
seleccione el PIN habilitado 
 
Si no ha adquirido el PIN, 
consulté nuestra guía en el 
siguiente enlace:  
https://www.anm.gov.co/sites
/default/files/DocumentosAnm
/1.guia_adquirir_pin_0.pdf. 
 
 

 

 

PASO 17. Seleccione el PIN 
habilitado en la plataforma.  
 
 
 
 

 

PASO 18. Anexar documento de 
aceptación, firmado por todos 
los beneficiarios, en formato PDF 

 

https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/1.guia_adquirir_pin_0.pdf
https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/1.guia_adquirir_pin_0.pdf
https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/1.guia_adquirir_pin_0.pdf
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PASO 19. Hacer clic en el botón 
Continuar para navegar a la 
página de resumen  
 
 
 
 
 
 
Si requiere hacer una corrección 
puede dar clic en el botón Atrás 
y ajustar los datos. 

 

 
PASO 20. Hacer clic en el botón 
Radicar para radicar la solicitud.  
 
 
 
 
 
Después de dar clic en el botón 
Radicar, se carga una página en 
la cual se despliega el número 
de evento y el radicado asociado 
al proceso realizado.  
 
 

 

 
 
 

Ha finalizado y completado la solicitud de devolución de área para formalización 
con Beneficiario.  

 


