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INTRODUCCIÓN 

 

El Sistema Integral de Títulos Mineros y Predios, busca aportar grandemente en la 
implementación de la agilidad administrativa de la empresa, agilizando 
procedimientos en búsqueda de documentación y delegando responsabilidades 
que integran a los usuarios de áreas que trabajan en equipo. 

La base de datos documental creada en el sistema facilita ampliamente  la 
búsqueda de información  para las visitas de fiscalización, además de tener la 
posibilidad de consultarla a través de dispositivos electrónicos adicionales al 
computador, como tabletas y celulares.  

El propósito de este documento es establecer una guía que sirva a los usuarios en 
el uso del Sistema. 
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OBJETIVO 

Guiar al usuario, a través de imágenes capturadas del sistema, hacia el correcto 
desarrollo de procedimientos en el  Sistema Integrado de Títulos Mineros y 
Predios.  

 

 

1. ALCANCE 

 

El documento fue elaborado para el área de TITULOS Y PREDIOS, orientado a 
facilitar y guiar el proceso de registro y control de información en el Sistema 
Integrado de Títulos Mineros y Predios. 
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2. ABREVIACIONES  

ABREVIACION SIGNIFICADO 

Act 
Tit 

Has 
Loc.Esp 

Cont 
Contr 
Rest 
PTI 
PTO 
Doc 
Venc 
Prod 
Incl 
UM 

ANM 
Dil 

Rad 
Not 
Rep 

Contraprest 
Res 
Liq 

Prox 
Pag 
No 

SMLV 
Fisc 

Inspecc 
Entr 

 
 

Activo  
Titulo 
 Hectáreas  
Localización del Expediente  
Contrato  
Contraprestación  
Restante  
Plan de trabajos e Inversiones 
Programa de trabajos y obras 
 Documento 
vencido o vencimiento  
Producción  
Incluye 
 Unidad Métrica 
 Agencia Nacional Minera  
Diligenciamiento  
Radicado 
 Notificar  
Reportada  
Contraprestación  
Resolución 
 Liquidación 
 Próxima  
Pagado  
Número 
 Salario Mínimo Legal Vigente 
Fiscalización  
Inspección  
Entrega 

 

 
 
 

3. TABLA DE CONVENCIONES 
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En la siguiente tabla se dan a conocer los iconos y campos que se emplearan en 
el uso del sistema.  

ICONO/CAMPO SIGNIFICADO 

 

Menú de usuario: Este icono despliega la lista de 
opciones permitiendo acceder al Menú de usuario. 

 

Editar: Este icono funciona como un botón que tiene la 
funcionalidad para acceder a la edición de un documento 
u obligación minera establecida.  

 

Eliminar: Este icono funciona como un botón que tiene la 
funcionalidad para acceder a eliminar un documento u 
obligación minera establecida. 

 
Lista desplegable: Diseño de las listas desplegables del 
sistema. 

 

Calendario: que le facilita al usuario establecer  la fecha 
necesitada con el formato establecido por el sistema. 

 

Botón cuadrado: Permite activar o desactivar; usuarios, 
notificaciones... 

 
Botón de acción: Es el diseño empleado para botones 
con opciones como; Filtrar, Guardar, Cerrar, Aplicar, 
Retornar, cancelar, consultar y exportar. 

 
Botón gris: Representa los botones que señalan los 
títulos para minería de Carbón. 

 
Botón gris: Representa los botones que señalan los 
títulos para minería de Caliza. 

 
Botón gris: Representa los botones que señalan los 
títulos para minería de Hierro. 

4. INTERFAZ DE INICIO DE SESION 
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Objetivo: 

Autenticarse en el Sistema Integral de Títulos Mineros  para acceder. 

Descripción: 

Se deberá ingresar con una cuenta del tipo Usuario proporcionada por el Área de 
Sistemas o por un usuario administrador. 

Pasos a Seguir (Ver imagen abajo) 

1. Abrir navegador Web (Internet Explorer 9.0 o superior). 

2. Ingresar a la siguiente dirección de la intranet de la empresa 

http://conobwvsa01vs/sitm/login.aspx?ReturnUrl=%2fsitm%2fdefault.aspx 

3. Ingresar usuario y clave. 

 

 

 

http://conobwvsa01vs/sitm/login.aspx?ReturnUrl=%2fsitm%2fdefault.aspx
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El sistema verificará el usuario y clave ingresados, de ser correcta la verificación el 
usuario ingresará al sistema y podrá acceder a las opciones según su perfil de 
acceso. En el caso de ingreso de datos incorrectos el sistema mostrará un 
mensaje de error mediante una ventana emergente.  

 

 

 

En caso de que el usuario evada uno de los dos campos el mensaje 
proporcionado por la pantalla emergente será: 
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En caso de olvidar la contraseña es necesario contactarse con el administrador 
mediante un correo informando la dificultad o problema que se le presente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. PANTALLA DE INICIO 

 
Cuando el usuario ingrese al sistema se le mostrará la siguiente pantalla de inicio: 
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El usuario podrá cerrar su sesión en el momento que desee, simplemente  con 
hacer clic en el enlace “CERRAR SESION”. El sistema cerrará la sesión del 
usuario y se mostrará la interfaz de ingreso. 
 
 
 
 

5.1. MENÚ DE USUARIOS 

El menú de Usuarios brinda la opción de Administración de Usuarios, Cambio de 
contraseña, administrador de notificaciones y documentación. 

 
 

 
 
 
 

5.1.1. Diseño de interfaz de administración de usuarios  

La interfaz de administración de usuarios tiene dos funciones principalmente que 
consisten en la creación de un nuevo usuario y el seguimiento de los usuarios 
existentes, permitiendo editar o si es el caso eliminar.  
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5.1.2. Creación de un nuevo usuario 

Para la creación de  un nuevo usuario se selecciona la opción de ingresar  
usuario. 

 

El cuadro de dialogo para la selección de un funcionario facilita el diligenciamiento 
del formulario, solamente ingresando el número de cédula o los apellidos del 
funcionario el buscador del sistema arroja los funcionarios de la empresa 
permitiendo seleccionar el correspondiente. 

En la siguiente imagen observamos un ejemplo: 
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Seleccionando el usuario el formulario automáticamente diligencia los campos de 
datos generales  

 

Se proceda a llenar el formulario de ingreso; tenga en cuenta que:  

*Lo primero que debe realizar es seleccionar el tipo de rol que va a desempeñar el 
usuario. 

*El nombre de usuario corresponde al primer nombre seguido de las iniciales del 
segundo nombre y las iniciales de los apellidos. 
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*El estado puede ser activo o in activo, si se encuentra ACTIVO puede interactuar 
con el sistema sin ningún inconveniente y según el rol con el que fue creado pero 
si esta IN ACTIVO no le permitirá el ingreso. 

* La contraseña corresponde inicialmente al número de la cédula, el cambio de 
contraseña por parte del usuario se explicara posteriormente. 

*El correo corresponde de al correo empresarial 

Acontinuacion un ejemplo en la creacion de un nuevo usuario: 

 

 

 

5.1.3. Modificar Usuario 

La modificación de los usuarios se realiza con la opcion de “Editar Usuario”, donde 
se procede a cambiar el tipo de rol que  a su vez modifica el  perfil de noficaciones 
y  el de seguridad de acceso a los modulos.Ademas con esta opción se accede a 
corregir alguna informacion errada en sus datos generales o descativar su 
funcionamiento. 
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Luego de realizada la modificacion respectiva se procede a selecciónar la opcion 
“Aceptar”  y “Cerrar” para guardar, en caso de que no se quieran guardar las 
modificaciones se selecciona la opcion “Cancelar” y en caso que desee regresar a 
la lista de usuarios  sin guardar las moficaciones seleccione la opción “Cerrar” 

5.1.4. Eliminar Usuario 

Cuando definitavemente el usuario no va a tener ninguna participacion en el 
sistema es necesario eliminarlo. 

Para la eliminacion del usuario despues de hacer clic en “Eliminar”, aparece una 
ventana emergente donde debe confirmar la eliminacion del usuario seleccionado, 
en caso de no querer elieminarlo debe dar clic en el boton “cancelar” o cerrar la 
ventana emergente. 
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5.1.5. Reset Contraseña de un usuario 
 

Esta opción se debe seleccionar solamente cuando el usuario lo requiera , la 
nueva contraseña otorgada por el administrador es enviada al correo corporativo 
del usuario. 

Es necesario  que el administrador digite en los dos campos la nueva contraseña y 
haga clic en “aplicar” de lo contrario no queda reestablecida la nueva contraseña. 

 

 

 

Con la opciones retornar o cancelar regresará a la lista de usuarios. 

 



  Página 18 

5.2. TIPOS DE USUARIO 

Al seleccionar el Rol se debe tener presente el perfil de seguridad que tiene 
establecido el sistema y se realizaran los ajustes pertinentes si es necesario, los 
roles que actualmente tiene el aplicativo son: 

o Usuario Administrador 
o Usuario Colaborador  
o Usuario Colaborador (terrenos) 
o Usuario Lector  
o Usuario Notificar  
o Usuario Colaborador FBM  

 
 

Es necesario que el administrador del sistema en el momento de crear los nuevos 
usuarios tenga pleno conocimiento del rol con el cual quedara definido el usuario, 
eso garantizara la seguridad de la documentación que se encuentra en el sistema.  
 
Cada rol difiere del tipo de acceso a la información y documentación  que tiene al 
sistema el usuario como se señala a continuación: 

5.2.1. Administrador 

 

El usuario con rol  de administrador tiene la posibilidad de ver, insertar, modificar, 
eliminar, y exportar documentos  en todos los módulos del sistema exceptuando la 
opción  Insertar en el módulo de predial y forestal. 

En la siguiente imagen se observa la programación y el perfil de seguridad 
establecido para este tipo de usuario. El administrador del sistema no posee 
restricciones. 
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5.2.2. Colaborador 

El usuario con rol de colaborador tiene la posibilidad de ver, insertar y modificar 
documentos  en todos los módulos excepto en el módulo predial y forestal 

En la siguiente imagen se observa la programación establecida para este tipo de 
usuario. 
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5.2.3. COLABORADOR  TERRENOS 

El usuario con rol de colaborador terrenos tiene solamente  la posibilidad de ver el 
módulo de  información general y en el módulo de predial y forestal   cuenta con el 
derecho a ver, insertar, modificar y exportar  documentos.  

En la siguiente imagen se observa la programación establecida para este tipo de 
usuario. 
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5.2.4. Lector 

 

El usuario con rol de lector tiene únicamente la posibilidad de ver los documentos 
de los diferentes módulos sin derecho a realizar alguna modificación.   

En la siguiente imagen se observa la programación establecida para este tipo de 
usuario. 
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5.2.5. Notificar  

 

El usuario con el rol notificar, no tiene acceso a la  información documental de los 
módulos, solamente será notificado para alguna tarea designada mediante el 
correo corporativo según el área al que corresponda.  

En la siguiente imagen se observa la programación establecida para este tipo de 
usuario. 
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5.2.6. Colaborador FBM  

 

Este tipo de  usuario con rol Colaborador FBM, únicamente recibirá  la notificación 
de asignación de tareas, fechas de vencimiento de los requerimientos, formularios 
para ingreso de información  y el enlace para dar respuesta a las actividades 
asignadas.   

En la siguiente imagen se observa la programación establecida para este tipo de 
usuario. 
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5.3. CAMBIO DE CONTRASEÑA  

Seleccione esta opcion del menu cada vez que desee modificar su contraseña.Es 
importante resaltar que todos los usuarios tienen acceso a esta parte del menu de 
usuarios. 

 

El usuario puede disponer de esta opción cuando  lo considere conveniente, 
solamente es necesario conocer la contraseña antigua y digitarla dos veces para 
después confirmar la nueva contraseña, posteriormente dando clic en el botón 
“aplicar” finaliza el proceso.  

Si desea cancelar la operación solamente es necesario dar clic en el botón 
“Cerrar”.  
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5.4. ADMINISTRACIÓN DE NOTIFICACIONES  

Esta opción del menú solamente está habilitada para los usuarios con rol  
administrador, quien tiene la posibilidad de editar o eliminar la programación de la 
notificación.  

 

En  la siguiente imagen se observa a modo resumen las notificaciones 
programadas donde se muestra el nombre de la notificacion, el modulo al cual 
pertenece, casilla de activacion  y frecuencia. 

El botón de exportar permite ver el listado en formato excel (.xlsx) 
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5.4.1. Ingresar programación de una nueva notificación  

Dando clic en el boton de ingresar programación nos muestra la siguiente pantalla: 

 

 

Se deben ingresar los siguientes elementos de la notificación: 

-Nombre: Ingrese el nombre que desea para la nueva notificación. 

-Modulo: Seleccione el modulo al que pertenezca la nueva notificación. 

-Notificar: Ingresar  el  numero de días con que quiere que se anticipe la 
notificación. 

-Fecha de finalización: Seleccione la fecha en que caducara la notificación.  
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5.5. DOCUMENTACIÓN 

La opción documentación en el menú permite al usuario ingresar  documentos, 
como: el manual de usuario, formularios que se emplean para solicitud de 
información y otra documentación para el manejo de los módulos del sistema. A   
continuación se explica el paso a paso del procedimiento. 

 

 

Lo primero que se observa es la lista de los documentos que se han cargado en el 
sistema, esta lista permite abrir o descargar el documento y presenta datos 
generales del mismo. 

 

 

5.5.1. Ingreso de nueva documentación  

Para Ingresar un nuevo documento, se debe dar clic en la opción de Ingresar 
documento, que generará una ventana emergente en la cual se deben llenar los 
siguientes campos: 

Área: Hace referencia al módulo en el que se va a emplear el documento. 
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Título: Se refiere al título minero al que pertenece el documento, este campo no 
es obligatorio  aunque es recomendable especificar si es general es decir para 
todos los títulos o si es individualizado. 

Descripción: Consiste en una breve observación, el nombre del documento por 
ejemplo. 

 

Archivo: Haciendo clic en el botón examinar se selecciona el documento que 
desea cargar. Cuando ya se ha cargado el archivo, se procede a hacer clic en el 
botón aceptar. 

5.5.2. Eliminar documento  

Para poder eliminar un documento es necesario dar clic en la opción de eliminar: 

 

 

Posteriormente  se debe confirmar la eliminación en la ventana emergente, dando 
clic en el botón de “Aceptar”  en el evento de eliminar definitivamente  el 
documento, ó,   el botón “Cancelar” si  no desea realizarlo.  
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6. BLOQUES DEL SISTEMA 

 

El SITMYP se muestra en su página de inicio en Tres bloques: Boyacá, 
Cundinamarca y Predial y Forestal. Los bloques de Boyacá y Cundinamarca 
contienen la información de los títulos mineros de la Empresa y el bloque de 
predial y forestal maneja un Sistema de Información Geográfico (SIG) de los 
predios de la compañía. Este último es independiente y manejado por la 
Coordinación de Bosques y Terrenos. 

 

 

6.1. BLOQUE BOYACÁ 

En el departamento de Boyacá se encuentran titulos mineros de Caliza, Hierro y 
Carbon  pertenecientes a Minas Paz del Rio S.A. Para acceder a informacion de 
cada titulo, solo basta hacer Clic en el boton de su preferencia. 
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6.2. BLOQUE CUNDINAMARCA  

En el departamento de Cundinamarca  se encuentran titulos mineros de Hierro. 
Para acceder a  la informacion de un titulo especifico, es necesario  dar Clic en el 
boton que corresponda. 
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6.3. BLOQUE PREDIAL Y FORESTAL 

 
El uso de los módulos de este bloque puede ser consultado fácilmente 
haciendo clic en el Modulo AYUDA. 

 

 
 
El cual posteriormente le permitirá abrir y descargar  el Manual de Usuario 
establecido para este Bloque. 
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7. MODULOS DEL SISTEMA  

 

Los módulos permiten el ingreso  y seguimiento de la información correspondiente 
a los Títulos Mineros de la empresa Minas Paz del Rio S.A.  facilitando la 
generación de informes de Regalías, y la presentación de documentos en las 
visitas de fiscalización.  

 
7.1. MÓDULO  DE INFORMACIÓN GENERAL 

Este módulo permite el ingreso de información general  como:   la placa del título, 
el tipo de contrato, localización del expediente, la fase en que se encuentra el 
contrato, el mineral otorgado, el área en número Hectáreas, el municipio o 
municipios y el departamento en el cual se encuentra, las fechas de inicio y 
finalización  del contrato, así como la duración y el tiempo restante. Además 
cuenta con un espacio para describir  la situación actual del título  minero y una 
opción para agregar documentos anexos en formato pdf. como: el contrato minero, 
registro minero, Otro si(s),  plano de delimitación del Título, entre otros.  
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7.1.1. Ingreso de Anexos 

Para ingresar un nuevo anexo solamente se hace clic en Ingresar Anexo y se 
procede a completar  la información del formulario de la ventana emergente: 

 

 
 

Examinar: Permite seleccionar el documento que se desea anexar. 
Cargar: Permite cargar el nuevo anexo. 
Cancelar: Anula el procedimiento. 

7.1.2. Editar anexo 

Para editar uno de los anexos se da clic en el icono de editar del anexo 
correspondiente.  

 

 

La opción de editar no permite cambiar el anexo, solamente los datos del 
documento como se muestra en la siguiente imagen:  
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7.1.3. Eliminar Anexo 

Para eliminar uno  o varios  anexos se da clic en el icono “eliminar” del archivo 
adjunto.  

 

 
Posteriormente debe confirmar que desea eliminar el anexo seleccionado 
haciendo clic en el boton aceptar. 
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7.2. MÓDULO  DE FORMATOS BÁSICOS MINEROS 

Este Módulo  permite ingresar la información básica de todos los Formatos 
Básicos Mineros (FBMs) Anuales y Semestrales, así como anexar  el formato, el 
plano, el radicado del mismo y la carta remitida a la autoridad minera en  extensión 
.pdf.  

Adicionalmente el modulo cuenta con la opción de requerir información  para cada 
FBM, en la cual el administrador solicita por medio de un formulario anexado 
información específica a cada responsable de área una tarea. 
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7.2.1. Filtro buscador FBM 

El filtro se emplea seleccionando el año, el periodo y la mina que desea buscar, 
posteriormente  se da  clic en el botón filtrar. 

 

7.2.2. Editar un FBM  

El acceso a los datos del FBM se realiza haciendo clic en el icono Editar, cuando 
se han realizado los cambios se guardan con la opción Aplicar. 
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7.2.2.1. Editar o eliminar un anexo de FBM 
 

Siga los pasos enunciado en el numeral 6.1.2 y 6.1.3 
 

7.2.3. Crear un nuevo FBM  

Para crear un nuevo FBM, es obligatorio completar inicialmente campos como: 
Año, Periodo, Mina. Los demás campos pueden ser llenados cuando se tenga 
toda la información.  

Haga Clic en el botón guardar para crear el nuevo FBM y luego en el botón Cerrar. 

 
 

7.2.4. Ingresar un requerimiento  

Los requerimientos solo pueden ser creados por usuarios con rol de administrador. 

En la siguiente imagen se señala el vínculo para el ingreso del nuevo 
requerimiento. 
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Al ingresar se procede a llenar el formulario: 

 

 
 
 

 
Periodo: El periodo puede ser Semestral o Anual. 
 
F.max.req:  Corresponde a la fecha maxima en que vence el requerimiento, esta 
fecha define el limite de tiempo para el responsable de respuesta al requerimiento. 
 
Responsable: Seleccione el usuario a quien se le va a solicitar la informacion  del 
requerimiento. 
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Notificar:  Hace referencia a la persona que desea notificar de la tarea asignada a 
un usuario. 
 
Observaciones: En este espacio, usted puede  escribir con detalle la tarea 
requerida al usuario responsable por la infomación.  
 
Lista desplegable: En la lista se encuentran los documentos cargados en el 
sistema, usted debe selecciónar el documento que desea anexar al requerimiento. 

 
 
 

7.3. MÓDULO DE CONTRAPRESTACIONES ECONOMICAS  

La  información y documentación de las  regalías y/o  compensaciones  liquidadas 
y pagadas  por la explotación  de  los minerales de cada uno de los títulos mineros 
es cargada en este módulo, permitiendo llevar un control documental que soporte 
las cantidades  de producción reportadas  y las contraprestaciones pagadas. Los 
documentos  colgados al sistema son: Radicado, Certificado de Pago, Formulario, 
Resolución de la UPME, registro diario de producción, pre liquidación  y demás  
que sean necesarios.  
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7.3.1. Ingresar una nueva contraprestacion  

Para  ingresar una nueva contraprestación se deben completar los campos 
obligatorios y dar clic en el botón guardar. 

 

 
 

7.3.2. Editar contraprestación  

El acceso a los datos de la contraprestación se realiza haciendo clic en el icono 
Editar, que se señala en la imagen siguiente. 
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Después de realizados los cambios se guardan con la opción Aplicar. 
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7.3.2.1. Buscar anexo de una contraprestacion  

La busqueda de anexos se facilitan gracias a la barra desplegable, donde se 
seleciona el tipo de documento que se desea ver. 

 
 

 
 
7.3.3. Ingresar un nuevo anexo en una Contraprestación  

Dando clic en el link de “ingresar anexo” se accede a la ventana emergente. 

 

 Se ingresan los datos correspondientes a fecha de radicado, lugar de radicación, 
número del radicado y la observación. Posteriormente se selecciona el documento 
y se carga, creandose el nuevo anexo. 
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7.4. MÓDULO DE POLIZAS MINERO AMBIENTALES 

Modulo encargado de registrar la información correspondiente a las pólizas y los 
documentos que respaldan el pago de éstas. 

Los tipos de pólizas que se incluyen son: 

o Poliza de cumplimiento  
o Poliza de obligaciones laborales  
o Poliza de responsabilidad civil 
o Poliza de cumplimiento minero ambiental. 

 
En la siguiente imagen se observa el contenido de éste modulo en uno de los 
titulos mineros. 
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7.4.1. Ingresar una nueva póliza 

Para  ingresar una nueva póliza se deben completar los campos obligatorios y dar 
clic en el botón guardar. 

En la siguiente imagen se resaltan en rojo los campos que son obligatorios. 
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7.4.2. Editar póliza 

La edicion de la poliza se realiza con ayuda del Icono Editar, que se señala en la 
siguiente imagen. 
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Luego de hacer clic en el icono Editar, se muestra la información de la póliza que 
puede ser modificada. Seguidamente se  guardan los cambios realizados 
haciendo Clic en la opción aplicar. 

 

 
 
 
 
 

7.4.3. Calculo de la póliza 

 
 Para realizar el cálculo de la póliza es necesario conocer e ingresar  los 
siguientes datos: 
Año explot: Año explotado  
%: Porcentaje de la póliza. 
Vr.nom.anual  o el Volumen de producción según el tipo de póliza que se este 
calculando. 
El número de la resolución y la fecha de expedición también se incluyen para 
el cálculo como información de soporte. 
 Al ingresar todos los datos del formulario se da clic en aplicar y se obtiene el valor 
a asegurar. 
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7.4.4. Eliminar póliza 

 
Si desea eliminar la póliza, se da clic en el icono “eliminar” y luego se confirma con 
el botón aceptar de la ventana emergente. 

 
 
 

7.5. MÓDULO DE CANON SUPERFICIARIO  

 

La información y los documentos que respaldan el cumplimiento de esta 
obligación, están incluidos  en este módulo y lleva el registro de  datos como: año 
del canon pagado, etapa en que se encuentra el título minero, fecha de pago, 
fecha de radicación, número de radicado y lugar de radicación.  

El modulo muestra  la información principal de los canones superficiarios pagados  
de forma cronológica en cada etapa, además de los anexos cargados que 
soportan dicha información como se observa en la siguiente pantallazo.  
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7.5.1. Ingreso de un nuevo canon  

Para el ingreso de un nuevo canon proceda a llenar el formulario correspondiente. 

 
 

Año: Año que cubre el canon pagado.  
Periodo: El periodo depende del título en la lista desplegable debe seleccionar el 
que corresponda. 
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Fecha de pago: Fecha en que se realizó la consignación de pago. 
Fecha radica: Se refiere a la fecha de radicado del canon. 
No radica: Hace referencia al número del radicado. 
Radicado en: Llene esta casilla con el nombre de la entidad en que fue radicado 
el canon. 
 

7.5.2. Cálculo del  Canon 

El cálculo se realiza con los datos de: 

SMMLV: El salario que corresponde al año declarado en el canon. 

PORCENTAJE: El porcentaje establecido para esta obligación.  

HECTAREAS: El número de hectáreas que corresponde en cada título. 

Cuando se pincha el botón aplicar se genera el Valor a Pagar. 
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7.5.3. Editar Canon 

La edicion del Canon se realiza con ayuda del Icono Editar, que se señala en la 
siguiente imagen.  

 

 

Al hacerlo redirecciona a la información de la misma. Si desea guardar los 
cambios realizados solamente de Clic en la opción aplicar. 
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7.5.3.1. Editar o eliminar anexo del Canon 

El procedimiento es el mismo que en  el numeral 7.1.2 y 7.1.3 respectivamente. 

 

7.6. MÓDULO DE VISITAS DE FISCALIZACIÓN 

En esta sección se almacenan documentos en formato pdf. como: actas expedidas 
en las visitas de fiscalización, conceptos técnicos, oficios y respuestas de 
requerimientos exigidos por la autoridad minera. El módulo muestra la 
identificación  y la información de la visita que se desee consultar, las actividades 
requeridas en el acta, fechas en que se realizó la visita y los límites de tiempo para 
responder y cumplir los requerimientos.  
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7.6.1. Editar Visita 

La edicion de la visita se realiza con ayuda del Icono “Editar”, el cual nos 
direcciona a la información de la misma. Para guardar los cambios realizados 
solamente se  pincha  en la opción aplicar. 

 

 

7.5.3.2. Editar o eliminar anexos de las visitas 

El procedimiento es el mismo que en  el numeral 7.1.2 y 7.1.3 respectivamente. 

 
7.6.2. Ingresar una nueva visita 

Para el ingreso de una nueva visita debe completar los campos establecidos en el 
formulario. Existen dos campos para establecer la notificación, uno  de fecha de 
cumplimiento a los requerimientos exigidos por acta o concepto técnico  y otro 
para activar el check de notificación.  
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7.6.3. Eliminar visita 

Si desea eliminar una de las visitas, haga clic sobro el icono “Eliminar” y confirme 
con el botón aceptar de la ventana emergente. 
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7.7. MÓDULO DE DOCUMENTOS TECNICOS  

En esta unidad del sistema se digita información básica  y  se anexa  la 
documentación completa de los principales documentos técnicos geológicos y 
mineros (PTI, PTO, PEG, IFE, PTI provisional, PTI Anual, PTI de largo plazo, 
los complementos de PTIs provisional, anual, largo plazo y complemento del 
PTO) que son de obligatoria presentación a la autoridad minera para su 
respectiva aprobación. Los documentos cargados al módulo se pueden 
consultar por capítulos, figuras, anexos, planos y demás existentes de forma 
individualizada. Esta documentación puede ser consultada, editada o eliminada 
según la necesidad del usuario. 

En la siguiente imagen puede observar el diseño que está establecido para 
éste módulo.  
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7.7.1. Ingreso de Documento 

Para el ingreso de un nuevo  documento  proceda a llenar el formulario 
correspondiente,  tenga en cuenta  que los dos campos obligatorios corresponden 
a: 

 

 

Tipo de documento: En este campo se encuentra una lista desplegable donde 
debe seleccionar el documento correspondiente.  
 

 
 
F. Limite. Entrega: Con esta fecha límite se establece la notificación, esta fecha 
corresponde al plazo que se tiene para radicar el documento ante la entidad 
correspondiente.  
 
*Para que la notificación sea efectiva es necesario activar “Notica.fecha”. 
 

 
 

7.7.2. Editar documento 

Para la edición del documento se selecciona la opción editar atreves del icono 
“Editar”, el cual lo vincula a la información del mismo,  para guardar los cambios 
realizados solamente pinche en la opción aplicar. 
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7.7.2.1. Editar o eliminar anexo  

El procedimiento es el mismo que en  el numeral 7.1.2 y 7.1.3 respectivamente. 

7.7.3. Eliminar documento 

Si desea eliminar el documento,  pinche sobre el icono “Eliminar” y confirme con el 
botón aceptar de la ventana emergente. 
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7.8. MÓDULO DE REQUERIMIENTOS 

Este módulo facilita el  control documental y cronológico de los requerimientos 
realizados por la autoridad nacional minera y las respuestas presentadas por la 
Empresa con la documentación pertinente. En este se anexan documentos 
como  son: oficios, resoluciones, actas, autos, conceptos técnicos, radicados y 
respuestas a los requerimientos exigidos 

En la siguiente imagen puede observar el diseño de este módulo. 
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7.8.1. Ingresar Requerimiento 

Para crear un nuevo requerimiento, es necesario completar el formulario 
establecido y llenar los campos obligatorios. 

 

 Haga Clic en el botón guardar para crear el nuevo Requerimiento  y luego en el 
botón Cerrar para salir 

7.8.2. Editar Requerimiento  

La edición del requerimiento se realiza con ayuda del Icono “Editar”.  

Después de realizados los cambios deseados, se pincha el botón “Aplicar” y 
después el botón “Retornar” para finalizar. 
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7.8.2.1. Ingresar Anexo 

Para ingresar un nuevo anexo solamente se hace clic en Ingresar Anexo y se 
procede a llenar el formulario de la ventana emergente con la información 
correspondiente 

 

 
Tipo de documento. La lista desplegable permite establecer el tipo de documento 
a anexar: 

*Documento 
*Respuesta a requerimiento 

*Radicado 
Fecha rad: Hace referencia a la fecha en que se radico el documento. 
Número rad: Pertenece al número de radicación, si no posee simplemente se 
puede marcar con N.A.  
Radicado en: Corresponde al lugar de radicación, es decir la entidad. 
Observación: En un breve resumen de las características del documento. 
Anexo: En este campo con el botón examinar proceda a seleccionar el 
documento. 
 
Posteriormente con el botón Cargar se agrega el anexo correspondiente 
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7.9. MÓDULO DE SITUACIÓN ACTUAL  

Este módulo  únicamente genera un extracto con la  información más reciente  de 
los  módulos anteriormente mencionados, mostrando de esta forma la situación 
actual de cada título minero a manera de informe. 
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7.10. MÓDULO DE INFORME CONTRAPRESTACIONES- REGALIAS 

Permite generar una informe parametrizado por año, periodo, frente de 
explotación,  tipo de contraprestación, porcentaje de la contraprestación, precio 
base de liquidación, producción y/o consumo reportado  y valor de las 
contraprestaciones pagadas en un rango de tiempo. Así mismo, totaliza la 
producción y/o consumo  y  el valor total pagado. 

Una de las herramientas en este módulo es que la tabla generada puede ser 
descargada en formato .xlsx (Excel). A continuación se observa un ejemplo con 
las figuras  de la captura de pantalla del módulo y el Excel generado. 

 

Después escoge el tipo de contraprestación  

 

 

Posteriormente  pinchando el botón consultar se genera el reporte:  
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*Para descargar el informe solamente debe pinchar el botón exportar. 

7.11. PREDIAL Y FORESTAL 

En este módulo tendrá acceso a información de los predios que se encuentran en 
el área del título. A este módulo solamente puede ingresar  el usuario con Rol 
administrador; el perfil de seguridad le permite visualizar, editar, eliminar y 
descargar los documentos anexados en cada título.  

 

 


