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GESTION DE LA FISCALIZACION MINERA

Radicacion de
documentos técnicos



La presente guia tiene como objetivo orientar a los
titulares mineros y a sus agentes autorizados sobre
el proceso de radicacidn electrénica de documen-
tos técnicos a través de la Plataforma ZETA de la
Agencia Nacional de Mineria (ANM).

La guia describe de manera secuencial los pasos
necesarios para realizar una radicacién exitosa,
desde los requisitos previos, ingreso a la platafor-
ma hasta la finalizacién del tramite.

Es una plataforma digital para la gestién de la fis-
calizacién minera que tiene como objetivo optimizar
los tramites de radicacion de documentos técnicos

presentados ante la autoridad minera por los titu-
lares mineros. Esta plataforma se cred con la inten-
cion de:

1. Centralizar la informacidon de los documentos
técnicos mediante una plataforma digital Unica que
permita su almacenamiento y preservacion digital.

2. Garantizar la confiabilidad de la informacion con-
tenida en los documentos técnicos radicados, ase-
gurando que esta permanezca auténtica, integra y
disponible para su evaluacion y aprobacion.

3. Optimizar el flujo de los procesos definidos para
la radicacion, evaluacion y aprobacion de los docu-
mentos técnicos, asi como de sus complementos y
actualizaciones.

4. Estandarizar la estructura de presentacion de la



informacién contenida en los documentos técnicos,
de conformidad con los términos de referencia y
normativa vigente.

Antes de iniciar el proceso de radicacion de infor-
macion en la plataforma ZETA, se debe verificar el
cumplimiento de los requisitos de acceso y habilita-
cion del usuario. En particular, el ingreso se realiza
mediante el correo electrénico asociado al usuario
registrado (titular o agente) en Anna Mineria, por lo
cual es indispensable que el usuario se encuentre
debidamente registrado y, cuando aplique, cuente
con los permisos necesarios para actuar en repre-
sentacion del titular minero.

A continuacidn, se describen los perfiles habilitados
y el procedimiento para el otorgamiento de permi-
sos a agentes autorizados.

El ingreso a la plataforma ZETA se realiza utilizan-
do el correo electrénico asociado al usuario en
ANNA Mineria.

Podran acceder a la plataforma:
eTitular minero: no requiere permisos adicionales.
eAgente autorizado por el titular: debe contar con

el permiso para presentar instrumentos técnicos en
ANNA Mineria.

Para habilitar a un agente, el titular minero debe rea-
lizar el siguiente procedimiento en ANNA Mineria:
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1. Ingresar a ANNA Mi-
neria con el usuario y

contrasefia del titular
minero (o del responsa-
ble con facultades para
administrar usuarios).

2. Seleccionar la opcidn
Administrar agentes.

3. Buscar el agente por
nombre o numero de

identificacion y selec-
cionarlo.
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4. En la seccién Obliga-
ciones de Titulo, habili-
tar el permiso:

Presentar instrumento
ambiental y/o instru-
mento técnico.

5. Una vez seleccionado
el permiso, hacer clic en
el botdn continuar.

6. Hacer clic en el botdn
confirmar y el sistema
mostrara la pagina de
confirmacion.

Nota: Una vez realizada la inscripcidn del agente, Anna Mineria le enviara
un correo de confirmacion al titular minero y al agente.
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Una vez otorgado el permiso al agente, el agente podra ingresar a la plataforma ZETA con el correo electronico
registrado en Anna Mineria.

Para mas informacién sobre la administracion de los agentes, consultar el instructivo Administrar agentes | Agencia
Nacional de Mineria ANM.

En los casos en que tenga dificultades en el registro de agentes para otorgar los permisos, debe escribir a mesa de
ayuda de Anna Mineria, al correo: mesadeayudaanna@anm.gov.co

Para acceder a la plataforma ZETA, el usuario debe autenticarse con el correo electrdnico registrado en
ANNA Mineria (titular o agente autorizado). El ingreso se realiza mediante un cédigo de verificacion en-
viado al correo electronico.

Tramites y servicios en linea

o
a
@ e = wa (1) & ] &= g
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Som e oTED oS3 = g - o
1. Ingrese al portal web .
de la Agencia Nacional = -
de Mineria. ;
RONDAS AUDIENCIAS
AINERA! PUBLICAS MINERAS
5y
Ingrese aqui Ingrese aqul
Beneficiarios con la formalizacién minera 2025 Proyectos ANM
575 - 13.063 Benefidarios 7. -Re s

% CONocaLora

ZETA Gestién de la Fiscalizacién Minera

2. Ubique el Micrositio
de ZETA: Gestion de la
Fiscalizacién Minera.

El acceso a la plataforma la tienen los usuarios registrados en AnnA Mineria. -

Ingrese a nuestra plataforma Ingrese a nuestra plataforma

Nota: En este micrositio se publican actualizaciones del proceso de radica-

cidn. Reviselo antes de iniciar el tramite.




S

ZETA Gestidn de la Fiscalizacién Minera

3. Seleccione la opcidn
Plataforma ZETA: Ges-

tién de la Fiscalizacion
Minera.

ados en AnnA Mineria.

a. En la pantalla de inicio de sesion: digite el correo electrénico (el
mismo registrado en ANNA Mineria).

Ze'Q

4. Autenticacion en la Direcc
plataforma

ia correo electronico

i Necesitas ayuda?

Haga clic en Enviar cddigo.
b. Revise el correo electronico: Recibira un mensaje de Microsoft con

un codigo de verificacion (remitente asociado a ANM B2C). Verifique
también Correo no deseado / Spam.

# Microsoft en nombre. Codigo de verificacion del correo electronico de la cuenta de ANM B2C -

Nota: En caso de no recibir el correo, la plataforma presenta la opcion de

reenviar el codigo.
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‘ E= Cddigo de verificacién ‘

i cédigo

i Necesitas ayuda? guncia

c. Copie el cédigo recibido y péguelo en la plataforma ZETA.

Cadigo de verificacion del correo electronico de la cuenta de ANM B2C = Resibides <

. Microsoft en nombre de ANM B2C com>

parami

Comprobar la direccion de correo electronico

Gracias por comprobar la cuenta de

Su cédigo es: 244547

Atentamente,
ANM B2C

zeaq

Inicia sesion

244547

¢ Necesitas ayuda?




d. Haga clic en Verificar codigo.

~zela

Direccion de correo electronico verificada. Ahora
puedes continuar

e. Cuando el sistema confirme que el correo fue verificado, haga clic
en Continuar.
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B. Confirmacidn de in-

greso

Se mostrara la pantalla de inicio de ZETA con los titulos mineros ha-
bilitados para el usuario.

= m~zea Carpetas mineras @ bt

& Mis carpetas
A Inicio
Mi trabajo
0002-52 00222-52
LA .

W Carpetas Fecha 06 febrero

registro 1997
Etapa Explotacion

Fecha 05 mayo
i registro 1994
Etapa Explotacion
ARENAS
ARCILLOSAS..
Region Narifio

" | GRAVAS (DE
ineral
neral cio)

Regién Narifio

Mineral

13755

Fecha 17 noviembre
f registro 2005

Ml Etapa Explotacién
MARMOL Y
TRAVERTINO

BN Region Tolima

Fecha 26 octubre
registro 1990
Etapa Explotacion
Mineral ARCILLAS
Region Caldas

Ml Mineral

Notas:

eDebe ingresar con el correo electrénico asociado al usuario regis-
trado en ANNA Mineria.

eNo llega el codigo: revise Spam/Correo No deseado, espere unos mi-
nutos y solicite el codigo nuevamente. Confirme que digito el correo sin
espacios. Recuerde verificar que corresponde al correo electronico
inscrito en ANNA Mineria.

elngreso exitoso, pero no ve titulos: realizar solicitud a Mesa de Ayu-
da ZETA. Para hacerlo, ingrese al micrositio de ZETA y busque la op-
cion de ;Necesitas Ayuda?, o puede ingresar al siguiente link:
https://n9.cl/ogrb99.




G
Agencia

Nacional de Mineria

5 EXPEDIENTES HABILITADOS PARA RADICACION

A continuacion se relacionan los titulos mineros, Area de Reserva Especial y subcontratos habilitados para radicar
documento técnico en la plataforma, acorde con lo establecido en la Circular No. 000007 del 10 de abril de 2025.

Figuras Contractuales Habilitadas en Plataforma

En la plataforma ZETA se encuentran habilitados para radicacion los titulos mineros vigentes que, en ANNA
Mineria, se encuentren en estado ACTIVO o SUSPENDIDO. Los titulos mineros en estado Terminado y en
Estado Titulo terminado-en proceso de liquidacidn, no estan habilitados en la plataforma. Las modalidades de
titulos habilitados son los siguientes:

MODALIDAD DE TITULO MINERO HABILITADO

AUTORIZACION TEMPORAL Si
.................................................... CONTRATODECONCESION(D1275)SI
.................................................... CONTRATODECONCES|ON(D2655)S,
...................................................... CONTRATQDECONCESK)N(|_685)s.
.............................................. CONTRATODECONCES|OND||:ERENC|A|_S,
.............................. CONTRATODEEXPLORAC|0NYEXPLOTAC|0NM|NERAS,
..................................................... CONTRATOENV|RTUDDEAPORTESI
CONTRATOESpEC|ALDECONCES|ON ...................................................................... S, .................................
.............................................................. |_|CENC|ADEEXP|_ORAC|ONS|
.............................................................. |_|CENC|ADEEXPLOTAC|ONS|
.................................... |_ |CENC|AESPEC|A|_MATER|A|_DECQNSTRUCC|ONs,
................................................. |_|CENC|AESPEC|A|_pARACQMUN|DADs.
............................................... R ECONQC|M|ENTOpRop|EDADPR|VADAs.
....................................................... REG|STROM|NERODECANTERASSI

También se encuentran habilitadas para radicar en la
plataforma las Areas de Reserva Especial (ARE), que
actualmente figuren como Solicitud Vigente, siempre
que se encuentren en estado SOLICITUD EN EVA-
LUACION y bajo la modalidad AREA DE RESERVA
ESPECIAL DECLARADA. Igualmente estan habilita-
dos los subcontratos de formalizacién minera que se
encuentren inscritos en Anna Mineria.

En el caso de que un Titulo Minero, Area de Reserva
Especial o Subcontrato de Formalizacidn, incluida en
los listados previamente mencionados no se visuali-
ce en la plataforma ZETA, el usuario debera solicitar
soporte técnico a través de la Mesa de Ayuda ZETA.
Para hacerlo, ingrese al micrositio de ZETA y busque
la opcidn de ;Necesitas Ayuda?, o puede ingresar al
siguiente link: https://n9.cl/ogrb99.

No habilitados en Plataforma

En la plataforma ZETA no se encuentran habilitados
los tramites, titulos o Area de Reserva Especial dife-
rentes a los senalados en el apartado anterior.

6. RADICACION DE DOCUMENTO TECNICO

Antes de iniciar, verifique que el titulo minero esté ha-
bilitado para radicar en la plataforma ZETA, acorde
con lo indicado en el numeral 5, igualmente verifique
que su usuario esté habilitado, acorde con lo indicado
en el numeral 3.

A continuacion, se describe el procedimiento para rea-
lizar la radicacion de un documento técnico. El proce-
dimiento es el mismo para los diferentes documentos
aradicar: PTO, PTI, PTOC, ILME, PUEE, PTE, PTOD.

GUIA DEL USUARIO PLATAFORMA ZETA RADICACION DE INSTRUMENTOS TECNICOS
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1. Ingreso a la platafor-
ma

2. Una vez en la pla-
taforma, seleccione el

expediente minero para
el cudl va a iniciar la ra-
dicacion.

3. Informacién del Expe-

diente

Ingrese a ZETA con el correo asociado a ANNA Mineria. (Numeral 4)

=@gea  Capelas mineras @

012015

=wzea Carpela-0003 @
& i & Resumen general - 0003

Informagicn general
W Redicacionss

Radicaciones

18 Dic 2025

17 Dic 2025

03 Dic 2025

MineralesMaterales

ROCA O PIEDRACALZA =

Tiular Luisa Aktana

utar Luisa Algana

Rogalias

$0

Proceso NA

Proceso NA

Froceso NA

Volumer

do axplotacion hroa

0 Toneladas 499,688
Esiad Compietado (3 Prazo
S5 compersse (8 prazn
s Rascacknvees (PRI
sa00 (8 Faco

7Dk 1025

0K

110K.2028

11052028

o
09 Now 2004 . 08 Now 2034

Historial ~

No disponibla

La plataforma presenta informacion del expediente, incluyendo:

Numero de expediente, minerales y volumenes de explotacidn.

En esta misma pantalla, se encuentra disponible el historial de las ra-
dicaciones asociadas al expediente, lo que permite un seguimiento de
los procesos realizados.



4. Para iniciar una nue-
va radicacion, el primer
paso es seleccionar la

opcién “Radicaciones”
en el menu ubicado a
la izquierda.

5. La plataforma ofrece
un listado de imagenes

asociadas a los tipos de
documento disponibles

=rRzeq Carpeta-0003 @ P

# Inco & Resumen genersl - 0003 06 How 2004 - 08 Now 2034

Historial
. Informaian general -
I s Ho disponitie

MineralesMatarialas Regalias Vikumen de explotaciin Area

ROCAD PIEDRA CALZA v 80 0 Toneladas 499,688

Radicaciones

Tilar Laisa Aidana Pracesa A Esiado ompletada Fiazo tocus v
18 Dic 2025 " c}

e it e - coimne (IERE mocwm v
17 Dic 2025

="zeq Carpela-0003 @ -
& icie & Radicacionss

do documentos

Programs Unico de Programa ¢e
Exploracieny wrabajes y obraz
Explotacién ditarancial

Plan de Trabajos y
obraz
Compiementario

Plan g Trabsje ge
Eaplotacién

Programs de Plan da trabajos &

TabajosyObras  inversiones

Intares Macionsl
PN

+Nugia +Nuova + Nuovs Fhiva +Nupva +MNua +Nuewa +Huewa

Todas las radicaciones

De acuerdo con el listado de opciones, el titular / agente, debe selec-
cionar el tipo de documento a radicar:

La plataforma no establece restriccion respecto al tipo de documento,
segun el tipo de titulo minero. El titular / Agente, debe seleccionar la op-
cion adecuada, considerando la normativa aplicable. Las opciones son:

Documento técnico con Estandar:

-Programa de Trabajos y Obras -PTO-

-Programa de Trabajos e Inversiones -PTI-

-Programa de Trabajos y Obras Complementario -PTOC-

-Informe de las Labores Mineras Ejecutadas y por Programadas -ILME-
-Documentos Técnicos Proyectos de Interés Nacional PIN

Documento técnico sin Estandar:
-Plan de Trabajos de Explotacion - PTE

-Programa de Trabajos y Obras Diferencial -PTOD-
-Programa Unico de Exploracién y Explotacion -PUEE-

Nota: El titular/ agente, debe verificar si le aplica la radicacién del documen-

to técnico, acorde con lo indicado en el numeral 5y segun lo establecido en
la Circular No. 000007 del 10 de abril de 2025.

GUIA DEL USUARIO PLATAFORMA ZETA RADICACION DE INSTRUMENTOS TECNICOS

13



14

6. Una vez definido el
tipo de documento,
haga clic sobre el ico-

no “+Nueva” en la par-
te inferior del tipo de
documento definido.

7. Diligenciar la infor-

macion solicitada aso-
ciada a la radicacion:

Tipos de documentos

Pian de Trabajos y e fttorme dulwa P Programa Unico de Programa de
Obras Téenicos labores mineras Exots ; Exploraciény trabajos y obras
Complementario Proyectos de Sjecutadasy e EXplotacion diferencial
Interés Nacional programadas

PIN

Programa de Plan de trabajes e

Trabajos y Obras inversiones

+Nueva +Nueva +Nueva + Nuova + Nueva + Nueva +Nueva +Nueva

=@zea Campetas mineras @ B -

iene nformacidn sobre Las caracter(sticss del yaciatento & exploter y Ios Mipactas principales de disefo de 1as operacionss winerss y sus actividades complomntariss.

W Eiminar

|M=mm~1:sxp\n'mmn' ol stiets I -

eTipo documento: Se muestra el tipo de documento seleccionado al
iniciar la radicacion.

Después de seleccionar el tipo de documento, la plataforma le pedira
que complete los siguientes datos:

eTipo de radicacion: Debe seleccionar una opcidn, acorde con las si-
guientes caracteristicas:

Por primera vez: Corresponde al PTO radicado por el titular minero, pre-
sentado por primera vez una vez culmina la etapa de exploracidn y previo
al inicio formal de la etapa de explotacion. Esta opcion aplica tnicamente
para el PTO.

Modificacién y/o Actualizacion: Corresponde a la documentacidn técnica
que se presenta cuando el titular debe actualizar el documento técnico apro-
bado, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 5° de la Resolucién
100 del 17 de marzo de 2020, o cuando se requiere modificar informacion
previamente aprobada asociada al documento técnico aplicable (por ejem-
plo, cambios en el modelo, estimaciones, categorias, disefio, entre otros).

Complemento: Corresponde a la documentacion técnica presentada para
dar respuesta a requerimientos formulados mediante acto administrativo
como resultado de la evaluacion de un documento técnico previamente ra-
dicado. Para esta opcion se habilita el campo “Acto Administrativo Asocia-
do”, en el cual se debe registrar el niumero y fecha del acto al que se esta
dando respuesta.



Nota 1: En la presentacion de documentos técnicos por primera vez, modifi-
cacion o actualizacion, cuando se realice el cargue de informacion mediante
subcarpetas dentro de la carpeta raiz y no se incluyan archivos directamen-
te en esta, se recomienda adjuntar un documento de referencia, como el
presentado en el ANEXO 1.

En la respuesta a requerimientos (complemento) no es necesario cargar
nuevamente la totalidad de la documentacion previamente presentada; se
debe aportar la informacion y soportes que den respuesta a los requeri-
mientos formulados en el acto administrativo. En las carpetas en las que
no se vaya a cargar informacion, se debe presentar un documento haciendo
dicha claridad. En el ANEXO 2.

=@zeq Carpetas mineras @ -

A& Inico € Nuevaradicacion Cancelr

Acciones ficha
Tipo de documento: Progras de Trabajos y Obras

Radicaciones
Tipo de radicacion” Gongienento v

Acto administrativo .
Al GNET 123 064 25 6 novienbre o 2075 (41/50)

asotiado”

Fecha limite para

23/02/2005
cargar documentos:

Docunentacién técnica que contlens Lnformacién que da respussta a los requerinlentos realizados medionte acto adninistrative, al P10 presentado y evaluato previanente,

Descripelon:

EL proceso de radicacién c. cada una de estas de conformidad con 1o
structivo ABC, Lo recond arga do todos los dect por fa

que o
o ol

Instrucciones: Finalizar 1a Rasicacidn par

eFecha limite para cargar documento: Corresponde a la fecha maxi-
ma hasta la que el link de carga estara habilitado. Si la radicaciéon no
se finaliza antes de dicha fecha, el link quedara deshabilitado y debera
iniciar el proceso nuevamente.

eMinerales: Se debe elegir, un grupo o grupos de minerales para los
que presenta el documento técnico. A continuacidn, se detalla el lista-
do de opciones disponibles:

eCarbon

eDepositos de Placer

ePiedras Preciosas y Semipreciosas

eMinerales Industriales, Rocas Ornamentales y Materiales de
Construccién

eGravas de Arena y rio para Construccion

eMinerales Metalicos

eMinerales Radiactivos

eMétodo de explotacion: Indica el método correspondiente al expe-
diente, el cual puede ser:

oCielo Abierto
oSubterraneo
oMixto (Cielo Abierto y Subterraneo)

GUIA DEL USUARIO PLATAFORMA ZETA RADICACION DE INSTRUMENTOS TECNICOS
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8. Una vez que haya
completado todos los
campos, haga clic en el

boton “Guardar” para
registrar los datos in-
gresados.

9. iLa radicacién ha sido
guardada exitosamente!

Ahora puede encontrar-
la en el historial de la
carpeta, donde se alma-
cenan todas las radica-
ciones realizadas.

10. Para consultar los
detalles de una radica-
cion en particular, como
la fecha, hora, tipo de
documento y estado,
haga clicen el ID corres-
pondiente.

=@zeq Carpetas mineras @

& Nueva radicacion

& Exminar
Wetodo de oxpllacon
=@zea Carpeta-0003 @ - 7
» & Redicaciones
Ackiones
Tipos de documentos:
Radicaciones
Programa de e trabajos. Plan de Trabajos y 1an de Trabajo de
St e e
ot Gomplementar: i
+ Nueva, +Nueva + Nuova +Nueva +Nuova +Nuova + Nuova +Nueva
Todas las radicaciones
B gimiss 0 - e
ol Cresta S, B vence o7 rev 2028
' Finaizar radicacion
Vence 21 Dic 2025
8 Dic 20 e o
n a0 E £9 vence 11 0w 202
03 Dic 202
po Por primera aco Creac o 13 vence 07 Fen 2026

30 Ene 2026

 Falizar radicacibn



11. Una vez guardada
la radicacion, le llegara
un correo electrénico de
confirmacidon  indican-

do el inicio del proceso,
ademas le proporciona-
ra el nimero de la radi-
cacion correspondiente.

» DoNotReply ANM-ZETA Radicacién No. 365 iniciada con éxito

ZeQ

iNueva radicacion iniciada!

Estimado(a) Luisa Aldana

Le informamos que se ha creado una carpeta para que proceda a cargar los documentos relacionados esta nueva
radicacion

Radicacion No. 365 PTO

0003

I ala carpeta

Le recordamos que |a fecha limite para la carga de documentos es el 07/02/2026. En caso de no completar el
proceso de radicacion antes de esta fecha, debera realizar una nueva solicitud, ya que el enlace quedara
deshabilitado

Una vez haya finalizado |a carga de todos los documentos, por favor proceda a completar el proceso de
radicacion en la aplicacion ZETA

NOTA: Este es un correo automatico, por favor no responder al mismo!

IMPORTANTE:

En este periodo no podra eliminar el proceso, o iniciar un proceso nuevo.
Si no realiza este procedimiento dentro del tiempo establecido, el sistema
eliminara automaticamente el radicado y los documentos que haya ad-
juntado hasta el momento. En caso de exceder este plazo, debera iniciar
nuevamente el proceso desde el paso 1.

GUIA DEL USUARIO PLATAFORMA ZETA RADICACION DE INSTRUMENTOS TECNICOS
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=®zea Carpeta-0002-52 @ =

A Inicio J—
Acciones ficha + Nueva + Nueva +Nueva + Nueva +Nueva +Nueva +Nueva +

12. Si necesita encon- (adradan
trar una radicacion es-
pecifica rapidamente,
puede utilizar la funcion

Todas las radicaciones

Etapa  Vencido Vence 11 Feb 2026
02 Feb 2026 =

de bLljsqueda ingresan— P Tioo, Por primera Evtade  Radicacion Elipa Vencido (% vence 09 Dic 2025
do el nimero de radica-
cion o una palabra clave
reLaCionada." e Tipo  Complemento Estada  Gompletado Etapa 3 vence 230ct2025

Toa Pogi Esado  Radicacin Etapa Vencido 9 Vonce 05 Dic 2025
27 Nov 2025

Tipo  Por prmera Esiado Completado Eapa  Finaizada 3 vence 24 Abr 2025
16 Abr 2025

Una vez creado el proceso de radicacion, realice los siguientes pasos para cargar la informacidn en la plata-
forma:

ZETA Gesti6n de la Fiscalizacién Minera

1. Ingrese a la platafor-
ma, acorde con lo indi-

cado en el numeral 4

nA Mineria.

Ingrese a nuestra plataforma Ingrese a nuestra plataforma

N




= Azeq Capelas mineras @ oo

~

0012013

2. Seleccione el Titulo

Minero, acorde con el
numeral 6.1

3. Seleccione el numero

de radicacién sobre la
que va a cargar la infor-

macion

Tipo  Por primera Esado  Creada Etapa Iniciad [3) vence o7 Fen 2026

 Fmalizar radicacion

W Folderes (se han cargado 0 de 13)

Documento Tecnico Toma | Recursos Minerales
akb

obligatoria i Estado  sinvalidar  [%) Fecha actalizacién  No dispanible [+3

Documento Técnico Tomo If Reservas Minerales
0kb

Obligatoria S Estado  sinvalidar  [3) Fecha actualizacién  No disponible €%

4. Al ingresar en el ID
de [a radicacio’n desde la i Obligawora SI  Estado s ¢ () Fecha actualizacién  Nodisponible. €
plataforma ZETA, En la

0kb

[3) Fecha actualizacién  No disponible €3

Obligatoria  SI Estado

parte inferior, se visua-
l|zan Las Cal’petas as'g_ ;z:;mles[xmmamm\aeo!cw:aﬂesuasfhue g @ wwe s (CEEEETIEEER ©
nadas al tramite. Para

L d t giz°“’5 P SEEE N P Obligatoria Si Estado sinvalidar (3] Fecha actuslizacien Mo disponible €
Soportes Modelo Geologica
(H!u 9l Obligatoria  Si  Estedo  sinvalidar ) Fecha actualizacion  No disponile €
At SR SEO0A Ce RACRRCE MUSE R Oblgana S Esndo sinvaldw  (CAFeRERBERE ) ©
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El cargue de informacion se puede realizar de dos maneras:
1. Cargue directamente desde la plataforma:
5. Cargue de informacion Permite un tamafio maximo de archivo de 20 Mb

2. Cargue desde Sharepoint:

No tiene restriccion respecto al tamano de los archivos.

Nota: No deben cargarse archivos en extension .bat, .exe, .cmd, tampoco
archivos comprimidos (.zip, .rar o similares).

Seleccione la carpeta en la que va a cargar la informacion, luego haga
clic en el icono de cargar archivo.

=@zeq Carpetas mineras @ o -

(3 Focnn s o
1 T ] e ~
] s Hogmportie O

s oo unvaisar (3 Fecna achmtzacen Wodsporsie b

Scpertas Fapioracion geoldaca de suparhice
P ogwo 31 Estae snvaicw (3 Fecha scuaizackn | e cipenei) O

6. Cargue desde la pla-
taforma Buscar y seleccionar el archivo que desea adjuntar a esa carpeta, si el
cargue es exitoso, le aparecera un mensaje como el siguiente:

=@zea Carpetas mineras @ 8 -
T Minerales™: + gregar miers
Acciones ficha
8 Radicaciones

Depositos de-

Placer
(e e
Mélodo de explotacion”: it Informacion

Archivo cargado correctamente puede ver la lista de

archivos dando click en a opeion “Ver lista de archivos® de
W Folderes (se han cargado 2de 13) .. ¢ 1yer

@ Documento Téonia Tomo | Reaursos M Gene do smoabin |0 Focha mouslzactn iFebziz O

[0} D":""““““"‘"Tﬂ""’“"'”""““m"" Obigatonis S Estada snvaidse () Fechasctisizacin | Nsdsponbis) €

@ O deeniega

B Oblgatoria S Estaso s vaugs | [ Fecha sctuatzacen  Nogsponbie €

(0] ::'“w““m“' Obigaioda S Estado sinvaidar | [# Fechaacuusizacon Nodisponbie € § |



Una vez cargado el archivo desde la plataforma, podra visualizar el
nombre del archivo y en la parte izquierda aparecera el nimero de
archivos cargados.

=®zea Carpetas mineras @ o -

A inicio Minerales + Agregas minerai

Acelones ficha

Radicaclones
Depésitos de
Placer

W Eliminar

Método de explotacian*:

W Folderes (se han cargado 2 de 13)

ocumento Técnico Tomo | Recursos Minerales
D“,m Obiigatoria Si  Estado sinvaligar | (3 Fecha sctualzacién 16Fen2026 €

Archivos cargados

123_Tomo._I_Recursos paf = §

6. Ca rg u e d esd e La p la - aDnK:Jmenm Técnico Tomo Il Reservas Minerales — S e — s o

taforma

Desde la plataforma es posible cargar archivos en formato excel,
docx., doc, pdf, shp, mxd, raster, entre otros.

IMPORTANTE:
No deben cargarse archivos en extension .bat, .exe, .cmd, tampoco
archivos comprimidos (.zip, .rar o similares)

=®zea Carpetas mineras @ O -
A Inicio :i‘;”"ts T T T Obigatara §i  Estado snvabdar (8 Fecha actuslizackn Nodsponbe €0
Ac ~
Radicaciones Soportes Produccién y vida Gl S— ’ o
Obigatoria S Estado  sin vabida Fecha actualizacion  No disponible
i a ] 2
SYAENRE Bl e Gt yUba o Oblgatoria Si  Estsdo sinvetder ([0 Fechs Sciuakzecin NG dasoni) ©

Informacion Geografica
9973 kb

Obligatoria Si  Estado sinvaldar  [3) Fecha actualizacién 15 Feb2028 €&

Archivos cargados

InformacionGE ografica.pdf ]
Info_Geografica. docx [ ]
Plano 1. Topogralia Local.mxd

DEM.tf ]
Lista_informacion.xis ]
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=@zea Carpetas mineras @ S -

s e L s vrompiotom . rom e

A Inicio

Soportes Exploracion geologica del subsuelo
Accianes ficha {0 Rbwiig B ook

Obiigatoria Mo Estado sinvaldar  [3) Fecha actaizacien Nodmponble €

7. En caso de intentar oy
cargar archivos con un Qe e —— S
peso mayor a 20 MB,
el sistema arrojara un -
. nrormacion

mensaje de alerta, y no o

ermitira’ el car ue de 20 MB. Ingrese a la carpeta de Sharepoint.
.p o g o mﬂne! Estimacion de Reservas Miner:
informacién. En estos | = —
casos, debe ingresarse ) Crose reaeny voe ol Ovpatn 1 Gaie smvaen (D) Fech ackateadon Nasspenkle) €
la informacion desde el
Sharepoint.

o) Soportes Estimacion de Recursos Mineri ° e —— o

smvalaar (3] Fecha sctusizacon  Noainponibie’  €h

@ oo Pl Clomoy Abandone Otigaions 81 Estade sinsaiier | (TSI ©

I fic
Lisgiaaieicti Oblgatoria Si  Estado sinvatidar ({0 Fothe ebmiiacan e epenniey €

Para acceder al espacio asignado en SharePoint, recibird un correo
electronico remitido desde zeta.auto@anm.gov.co, notificando que se

8. Cargue desde Share- ha compartido una carpeta.

point

» zeta.auto zeta.auto shared the folder "0000000353" with you

Para ingresar al contenido en Sharepoint, debera validar nuevamente
su correo electronico haciendo clic en el botdn “Open” incluido en el
mensaje. Al hacerlo, el sistema le enviara un cédigo de verificacion a
su correo, el cual debera ingresar para completar el acceso.

zeta.auto shared the folder "0000000372" with you 3 B

setaaute

9. Validar correo de Mi-
crosoft, compartiendo 4
Sharepoint

zeta.auto shared a folder with you

Se ha compartido un element



Comprobar su identidad

10. Validar correo elec-

trénico

8" Microsoh

Escriba el codigo de verificacion

WEENY SALE
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11. Bandeja Sharepoint

Al ingresar al repositorio asignado, se visualizaran las trece (13) car-
petas para documentos técnicos con estandar o las cinco (5) carpe-
tas en documentos técnicos sin estandar. NO SE DEBEN CAMBIAR
NOMBRES, ELIMINAR CARPETAS; CREAR CARPETAS ADICIO-
NALES O ALTERAR LA ESTRUCTURA DE ESTAS CARPETAS.

——F
- AMI
I

Para cargar informacion, ingrese a cada una de las trece carpetas y po-
dra cargar la informacion requerida haciendo clic en el botdn Cargar o
arrastrando los documentos directamente a la carpeta correspondiente.

I
- AMI

Nota: Cuando se cargan subcarpetas dentro de la carpeta raiz, como se mues-
tra en la siguiente imagen —en la que se incorporaron cinco subcarpetas en
“Soportes Exploracion Geoldgica de Superficie”™—, la plataforma ZETA no vi-
sualiza el nimero de archivos contenidos en dichas subcarpetas:

Vista de subcarpetas en Sharepoint

Soportes Exploracin geolégica de superficie ~




En la visualizacion del niumero de archivos en la plataforma ZETA
aparace como “0”, como es mostrado en la siguiente imagen:

Vista de informacion en ZETA

=@zea Carpetas mineras @ o -

., Documento Técnico Tomo | Recursos Minerales

Obligatoria  Si  Estado  sin validar Fecha actualizacitn 16 Feb 2026 €&
0 i s <}

A inicio
Accionas ficha

ocumento Técnico Tomo || Reservas Minerales
(o Js & Ah Obéomtoria 51 Eswado siavaiaar (o] Fadha aehaizacin Nodisonbia) b

W Radicaciones

@ Ocwdeentiess DRSSPI —

4 Cana de Refrendacion Profesionales. o
(s i Oviguionia 81 Esiaco s vaiaur | (5] Fecha actuakzaci o0 o disporibie

@ 0 Pt e Ovigaloda &1 Baindo s vaid (MBS ©

Archivos cargados

oo goch
@ Soperes Exporadin geoligios dol sbausie Obigaiora o Esado s vanawr (5] Fecha ctinizacon Noduponie) @

Q ji';”"’“‘"”‘“e“"%“” Ovigatoria S Estado sinvatidar | () Fecha actualzacien Nodisponible’ €

En estos casos, se debe cargar una archivo en formato pdf directamente
sobre la carpeta raiz, en el que se muestre la informaciéon cargada en
Sharepoint, como se muestra en la siguiente imagen:

RADICACION No. 0264
DOCUMENTO TECNICO TITULO ABC-01

EN LA CARPETA SOPORTES EXPLORACION GEOLOGIA DE SUPERFICIE SE
CARGO LA SIGUIENTE INFORMACION

73 » Saportes Eploracien geoiégic de supefice & oo 5 copmonte & Onae B onw et consns - [N

Este archivo se debe cargar directamente en la carpeta Soportes Explo-
racion geoldgica de superficie, como se muestra en la siguiente imagen.

publico » 0022252 » PTO > 0000000373 » Soportes Exploracién geolégica de superficie ~ S Compare €9 Coparvinado 4 Descargar [ Edtar v veta do cumdvi =
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El archivo se vera reflejado en el numero y listado de archivos en la
plataforma ZETA, como se muestra en la siguiente imagen.

= ®zea Carpetas mineras @ O -

Documento Técnico Tomo | Recursos Minerales
Oviguera 8 Esuce snvaiear ({7
0883 kb

echa actualizacien 15 Feb 2026 3

Documento Técnico Tome Il Reservas Minerales ; . =z
Obiigatoria i ade smvaicar (5] Fecha acwaiizacion

Oficio de entrega
bigat Fee (3
0 kb < m
Carta de Refrendacion Profesionales
igatoria Estad e (PRIt ©
ok
ies Exploracion g2010gica g superfici
Soportes Exploracien geologica de superticle Ovigatoria S Estade sinvancar (|2 Fecha acuaizeen 1S renzom) ©

50 kb

Archivos cargados

Radicacion_Superfice. pdf

Nota: Recuerde la plataforma no permite el cargue de archivos comprimidos
(.rar, .Zip o similares), en caso de cargar archivos comprimidos se reconocen
como carpetas sin informacion y no permitira la radicacion.

IMPORTANTE:

La radicacion Unicamente podra finalizarse cuando todas las carpetas
raiz contengan informacion. En este sentido, cada carpeta asignada debe
incluir, como minimo, un archivo. En caso de que alguna carpeta no apli-
que para el tramite en curso, se debera adjuntar un documento en el
que se indique dicha condicidn, con el fin de habilitar la continuidad del
proceso de radicacion (Ver Anexo 2).




Para eliminar archivos desde la plataforma, debe ir a la derecha de la car-
peta y seleccionar “ver lista de archivos”

= @#zeq Carpetas mineras @ -] G

I Folderes (se han cargado 3 de 13)

Radicaclones Documento Técnico Tomo | Recursos Minerales

Otgaions S Esisdo e velda Fotha schnizactn 15F o
9663 kb 9 (3 Focha aciuaiizacién 15 Feh 2028

Ver sta de archivos

Documento Técnico Tomo | Reservas Minerales

- Obligatoria Si  Estade  sinvabdar  [5) Fecha actualizacion  No difhoni o roiger
Oficlo de entrega bigatoia i Esiade sinvabdar | (3 Fecha actuaizacitn Nodsponble €
sz;mu» Relrendacion Profesionales Obigatona Si Estado snvaldar | (8 Fechaacualzacien Nodiponble &
:;l:‘:,“e’ Exploracion geolagica de superficie Obigatoria S Esiado sinvaldar | [ Fechaacuaizacen 15Fenzes €

Soportes Exploracion geoldgica del subsueio

Sopats g i Otigiots W0 Esisde sivaica: (DR T e ©
Soportes Modela Geologico

i og! Obigatoria Si Estado sinvaidar | (13 Fecha aciuakzacién  Nodisponble’ b

12. Eliminar archivos y Una vez se despliegue el listado de archivos, seleccionar el documento a
carpetas eliminar y seleccionar en el icono de basura.

=~zeaq Carpetas mineras @ L

# Inico

Acclones ficha

W Folderes (se han cargado 3 de 13)

Radicaciones Dacumento Técnico Tomo | Recursos Minerales

Obigatoria S Estado  sin validar Fecha actualzacion 15Fen208 €0
9863 kb ¥’ c]

Archivos cargados

123_Tome,_I_Recursos.pdl

e

Documento Técnico Tomo || Reservas Minerales U e ©

Okb

fici trega

Oficia de entrega b S Esnds snvaiser (8 Fecha seumizacen | Noduponnies @
kb

Garta de Relrendacion Profesionales Ohigaioia 8 Esade s (SRR O

Okb

Soportes Exploracitn gealdgica de superficie

Oblgslois S Esado sivaicer ([ Feche stateacen T6Fenze) @
59kb

Para eliminar carpetas en SharePoint, se debe realizar la eliminacion en
orden jerarquico: primero los archivos contenidos, luego las subcarpetas y,
finalmente, la carpeta principal. Esto se debe a que SharePoint no permite
eliminar una carpeta si alin contiene elementos en su interior.
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RECUERDE:

Solo se deben eliminar carpetas que hayan sido creadas al interior de al-
guna de las trece (13) carpetas principales definidas para documentos con
Estandar o de las cinco (5) carpetas de documentos sin Estandar. En nin-
gun caso se deben eliminar, modificar o renombrar las carpetas principales
ni su estructura base.

Cada carpeta del tramite debe contener al menos un (1) archivo en la
carpeta raiz.

Si en alguna de las trece carpetas, para el caso de los documentos con estan-
dar, 0 en una de las cinco carpetas para documentos técnicos sin estandar, no se
presenta informacion, se debe cargar un documento en formato pdf indicando:

13. Reglas obligatorias

para la carga docu-
mental

“No se presenta informacion, dado que no aplica para este tramite”.

Sin el cumplimiento de la condicién de presentar al menos un archivo
en la carpeta raiz, el sistema no permitira finalizar la radicacion.



14. Seleccion de do-
cumento técnico en
Documento  Técnico

Tomo | Recursos Mi-
nerales y Documento
Técnico Tomo |l Reser-
VI EEIES

Debe ingresar seleccionando el ID de la radicacion correspondiente.

Todas las radicaciones

v Vence Gi/m/aaa D difemraa O Estsco v Limpiar

Tipo Porprimerav.  Estado Creada Epa  iniciado () vencs 03 abr 2025 « Finaizar radicacién

26 Mar 2025

a. Haga clic en los tres puntos ubicados en la parte derecha de la carpeta.

W Folderes (se han cargado 1 de 13)

R T T :
74586 kb Obligatoria 51 Estado reglas fallidas (%) Fechaactualizacién 09.Jul2025 € 2

[ pocumento Técnico Tomo it Reservas Minerates |
T

uigaiora S Esiado regisfalicas (3 Fecha actualzacién Mo disponie. €

Oficio de entrega
o 9 Obligaiorla S Estado reglas fallidas | %) Fecha aclualizacidn  Ne disponible. €

Carta de Refrendacion Profesionales

ol Obiigatoria  Si

Estado regiasfanicas  (3) Fecha acwalizacién  No disponivie €

b. Haga clic en “ver lista de archivos™:

Documento Tecnico Tomo | Racursos Minerales
14586 kb Obligatoria S| Estado reglasfaildas (3] Fechaactualizacén 03 Jui202s €

3 | Verista e archives

Documento Téenico Tomo Il Reservas Minerales
Obligatoria  §i  Estado regias faliidas  [8) Fecha aclualizacion Nodis{ y, o oiger

Consutarregas faas
Oficio de entrega
o Obgatona 51 Estaso regas anaas (3 Fecha acuatzacion Mo dispommre-— e

c¢. Haga clic en el recuadro correspondiente al documento o a los docu-
mentos técnicos cargados, identificados como Documento Técnico.

W  Folderes (se han cargado 1 de 13)

Documento Técnico Tomo | Recursos Minerales

14586 kb Obigatoria 1 Estago regias fanidas | [8) Fecha acwalizaciin 09 Jui202s €D

Archivos cargados

CORRECCICN Y ADICION AL PROGRAMA DE TRABAJO Y OBRAS CONTRATO DE CONCESION EHD-131.pf

d. Repetir pasos a y b para validar que quedo seleccionado.

Documento Técnico Tomo | Recursos Minerales Dtibaloial
14 <
14586 kb g

Archivos cargados

CORRECCION Y ADICION AL PROGRAMA DE TRABAJO Y OBRAS CONTRATO DE CONCESION EHD-131 pdf
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15. Finalizar radicacién

Para finalizar la radicacion, vaya a la pagina inicio, busque el nimero de
radicado y dé clic en “Finalizar radicacion”

=~Azea Carpeta-00222-52 @ o -
o € Radicaciones
Flenes ficha Tipos de documentos
Radicaciones
» 2 - ik
+Nueva +Nueva +nNueva +Nueva +Nueva + N +N +
Toda n
oo rdiacion v Vews dfeniasss O G/miasss O Esads - Limpise
Tips _Mosteacin Estaso_Creada Etapa _inicisd (5 vence 23 Febouzs i
15 Feb 2026
| o |
Tpo  Complements Estado  Radicacion Eiaps  Vencido 3 vence 11 Fen 2026

03 Feb 2026

IMPORTANTE:

oEs fundamental que revise cuidadosamente toda la documentacion antes
de cerrar la radicacion. Una vez cerrada, no puede realizar modificaciones.
Por esta razon, la plataforma verifica que en realidad esta listo para com-

pletar la radicacion.

k=
S P EETE———— o
{nﬁn. II; Y ey
A Inicio < Radicaciones
hickaerach Tipos de documantos
B8 Radicaciones
ol ko Documentos o av ias e
Pecgrams s Plan detrabsjos o e ‘Plan da- veabijo da il i
Tomiajes v Db ceriones o apioracian y trans
Ecplotaciin ae

con

- - Finalizar radicacion - - - l

Esta seguro de finalizar la radicacion?

T R R e S .

Todas las radicaciones

S,
Radicaion o S73- P10 Too: edtcactn ket Gromn Eupa ki e zarenzoae i
Joreb 20

- e

5 G PR ot i PEmr
™ G ren 2020 Bvenee direion

eAsegurese de gque todas las carpetas obligatorias contengan los documen-
tos requeridos. Si falta algin documento, el sistema no permitira el cierre de
la radicacion, y le mostrara un mensaje con las inconsistencias presentadas:

P € Raticacionss
bl Tipos de documentos
W Radicacianes
x
s | Deseripoion: Las regas de validacion para algunos arectoios de 1a raicacion tataron. | ees rasepeue | Fraueana ceicec ]
| Exatoraciény ranak
22! : e Explotacior dife.

Todas las radicaciones

Toan
R | ) verce 25 Fen 2020 |
s 18Feb2028 s
Raicacion Nra 08 - #TQ ET—
., s ot 2026 encia B vence 11 Feb 2026

Nota: Para verificar las inconsistencias, revise los numerales anteriores.




Después de haber cargado y verificado que toda la documentacion reque-
rida es correcta, el Ultimo paso es cerrar la radicacion. Este paso es crucial
para que el sistema procese su solicitud correctamente.

Pasos para Cerrar la Radicacion:

1.1. Localice el Radicado: Dentro de la plataforma ANM-ZETA, dirijase a la
seccidn donde se encuentran sus radicados. ldentifique el radicado corres-
pondiente al tramite que esta completando.

1.2. Haga Clic en "Finalizar Radicacion": Junto al radicado, encontrara un
botdn etiquetado como "Finalizar Radicacion". Haga clic en este botdn para
iniciar el proceso de cierre.

16. Cierre de la radica-

oz
clon: Tio| Forpimersys, Gilmdo Creads fupa Iniciado Vence 10Abr2025 | /. Finalizarradicacion
02 Abr 2025 G

1.3. Validacion del Sistema: Al hacer clic en "Finalizar Radicacion", el sis-
tema realizara una validacion automatica. Esta validacion asegurara que
todas las carpetas requeridas contengan los documentos obligatorios.

1.4. Confirmacion de Cierre Exitoso: Si la validacion es exitosa y todos los
documentos estan presentes, el sistema confirmara el cierre exitoso de la
radicacion. Aparecera un mensaje en pantalla indicando que la radicacién
ha sido finalizada correctamente.

Recibird un correo con asunto “ANM-ZETA Radicacion No. 386 finalizada
con éxito” (ver imagen)

Li .1l 1l

- o=
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iRadicacion exitosa!

Estimado(a) Luisa Aldana

Le informamos que el proceso de radicacion No. 386 se ha dado por finalizada con éxito. A continuacion
encontrara un resumen de la informacion de los datos radicados

Radicacion No. 386
Programa de Trabajos y Obras{PTO) - Complemento

0372025 - 03/04/2025

AlT-143

» Carbon Minerales industnales, rocas ornamentales y materiales de

17. Notificacidon por Co- I construccién,Gravas de arena y rio para construccion
rreo  Electrénico: Una
vez cerrado el tramite,
y como se explicd ante-

Cielo abierto

), — 79 mail com

Archivos radicados

riormente, la plataforma
enviaré un correo elec- Documento Técnico Tomo | Recursos Minerales

trénico de confirmacion Nombre Tipo Tamaiio
a la direccion que usted CORRECCION Y ADICION AL PROGRAMA DE TRABAJO Y OBRAS
prOpOFCiOﬂO. CONTRATO DE GONGESION EHD-131.pdf

applicafion/pdf .44 MB

En el cuerpo del correo se incluye lo siguiente:

eUn resumen de los documentos cargados:
eNumero de radicacion

eFechay hora de carga

eCantidad total de archivos adjuntos

oE( detalle de cada archivo adjunto:
eNombre del archivo

e Tipo de archivo

e Tamano del archivo

Una vez finalizada la radicacion en la plataforma, el titular minero o el agente autorizado puede visualizar el
estado de la evaluacion, para lo cual debe realizar los siguientes pasos:



1. Ingreso a la platafor-

ma Ingrese a ZETA con el correo asociado a ANNA Mineria. (Numeral 4)

o -

2. Una vez en la pla-
taforma, Seleccione el
expediente minero para
el cudl realizé la radi-
cacién del documento
técnico

Sema  Capola 20710 @

s0 0 Tonelagas 44,377
Radicaciones

3. Ingrese en radicacio-

nes
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4. Revise el campo es-
tado para verificar el

avance en la evaluacion.

=Fma  Cepen-20710 @ o -

"

Radicaciones

Tipo: Corresponde al tipo de documento, segun lo indicado en el nume-
ral 7 del item 5.2.

Estado: Corresponde al estado de la radicacion, y puede ser: Radicacién
Iniciada, Radicacién Vencida, Radicacion Completada

Etapa: Etapa en la que esta el documento. Se habilita Unicamente para
los Estados Radicaciéon Completada. Permite visualizar el avance en el
proceso de la evaluacion.

Evaluacidn técnica: Cuando el documento técnico se encuentra
en evaluacion.

Auditoria: El documento se encuentra en auditoria técnica (cuan-
do aplique)

Documento Juridico: El documento se encuentra en elaboracidon
de acto administrativo que acoge el concepto técnico de evalua-
cion.

Completado: Una vez termina la evaluacion y se elabora el acto
administrativo de acogimiento. En este estado se habilita nueva-
mente la plataforma para radicar un nuevo documento.

e Ante inconvenientes, verifique permisos en ANNA
Mineria y el estado del titulo.

eRevise cuidadosamente la informacidn antes de

finalizar la radicacion.

eUna vez finalizada una radicacion, no podra iniciar
un nuevo proceso hasta que no se realice la eva-

eConserve los correos de confirmacidon como so- luacidn y notificacidn del resultado mediante acto

porte del tramite.

administrativo.



9. PREGUNTAS FRECUENTES

9.1. ;Qué hacer si el sistema no permite cerrar la
radicacion?

Si el sistema muestra un mensaje de error indican-
do que no se puede cerrar la radicacion, verifique lo
siguiente:

eAsegurese de que todas las carpetas obligatorias
contengan los documentos requeridos.

oVerifique que los documentos estén en el formato
correcto.

Si el inconveniente persiste, comuniquese con el so-
porte técnico de ANM-ZETA a través del icono de
ayuda disponible en la plataforma. Al seleccionarlo,
se desplegara un formulario en el cual podra regis-
trar su solicitud, permitiendo que el equipo de sopor-
te técnico gestione y atienda el caso oportunamente.

9.2 ;Es posible cargar documentos archivos com-
primidos durante la radicacion (.zip, .rar u otros)?
No. Por politicas de seguridad de la informacion, la
plataforma ZETA no permite la carga de archivos
comprimidos en formatos como .zip, .rar u otros si-
milares. Todos los documentos deben ser cargados
directamente en SharePoint, de forma individual y
sin compresion.

9.3. ;Qué debo hacer si no recibo el correo de veri-
ficacién para validar mi identidad?

Revise la bandeja de correo no deseado o spam.
Si no recibe el mensaje, puede utilizar el icono de
ayuda disponible en la plataforma para registrar su
solicitud mediante un formulario.

9.4. ;Qué debo hacer si tengo problemas para ini-
ciar sesion en la plataforma ZETA?

Sialintentar ingresar a la plataforma ZETA presen-
ta inconvenientes con su usuario, verifique que los
datos de correo electrdnico estén escritos correcta-
mente. En los casos en que tenga dificultades en
el registro de agentes para otorgar los permisos,
debe escribir a mesa de ayuda de Anna Mineria, al
correo: mesadeayudaanna@anm.gov.co. Para mas
informacién sobre la administracion de los agentes,
consultar el instructivo Administrar agentes | Agen-
cia Nacional de Mineria ANM.

9.5. ;Qué sucede si no finalizo el proceso de radi-
cacion dentro del plazo establecido?

Si no completa la carga de la documentacidn en un

Agencia

\J

Nacional de Mineria

plazo de 8 dias habiles, el sistema eliminara automa-
ticamente el radicado y los archivos cargados. De-
bera iniciar nuevamente el proceso desde el paso 1.

9.6. ;Como puedo consultar el estado de mi radi-
cacion?

Puede consultar el estado ingresando a la platafor-
ma ZETA y accediendo al médulo de Consulta de
radicaciones, donde podra buscar por nimero de
radicacion o datos del solicitante, como se indica en
el numeral 6 de la guia.

9.7. {Puedo modificar la informacion después de
finalizar la radicacion?

No. Una vez finalizada la radicacidn, no es posible
realizar modificaciones. Por ello, es importante vali-
dar la informacion antes de cerrar el tramite.

9.8. ;Por qué no puedo acceder al cargue de infor-
macién en SharePoint?

Esta situacidon suele presentarse cuando no se ha
validado el ingreso a SharePoint mediante el men-
saje de confirmacién enviado al correo. Para habili-
tar el acceso, realice los siguientes pasos:

1.Busque en su correo electréonico un mensaje en-
viado por el remitente zeta.auto.

2.Abra el mensaje y dé clic en el icono Open.

3.Complete la validacion del correo electrénico si-
guiendo las instrucciones que aparecen en pantalla.

Si no encuentra el correo del remitente zeta.auto, en-
vie una solicitud de soporte a la Mesa de Ayuda ZETA

9.9. ;Por qué no puedo visualizar en ZETA los do-
cumentos que cargué en SharePoint?

Existen causas comunes por las cuales los archivos
cargados en SharePoint pueden no reflejarse co-
rrectamente en la plataforma ZETA:

eCarga de archivos comprimidos: Por politicas de
seguridad y validacion del sistema, la plataforma
ZETA no permite la carga de documentos en for-
matos comprimidos (.zip, .rar, .7z, entre otros). Los
archivos deben cargarse de manera individual en su
formato original.

eUso de subcarpetas: Si se crean subcarpetas den-

tro de la carpeta asignada en SharePoint, es obli-
gatorio dejar al menos un archivo directamente en
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la carpeta raiz. En caso contrario, la plataforma no
reconocera correctamente la carga y no permitira
finalizar la radicacion.

eNumero de subcarpetas: Para minimizar errores
de sincronizacion y visualizacidn, se recomienda uti-
lizar un maximo de tres (3) niveles de subcarpetas
dentro de la estructura asignada.

Se recomienda verificar estas condiciones antes de
cerrar la radicacion para asegurar la correcta sincro-
nizacion de la informacion.

Para realizar el cargue de informacién en la Plata-
forma ZETA sin inconvenientes, se recomienda:

eEstructura de carpetas: Mantener una organiza-
cion clara y no exceder tres (3) niveles de sub-
carpetas dentro de la carpeta principal asignada al
tramite. Evite estructuras profundas, ya que pueden
impedir la correcta lectura y validacion del cargue.

eArchivos permitidos: Cargar los documentos en
sus formatos finales (PDF, DOCX, XLSX, SHP, etc.,
segun aplique), y no cargar archivos comprimidos

(por ejemplo .zip, .rar, .7z), dado que el sistema no
los procesa para validacion.

eRestriccion de ejecutables: Por seguridad, no
cargar archivos ejecutables o de comandos, tales
como .exe, .cmd o .bat, pues pueden ser bloquea-
dos por el sistema y generar fallas en la radicacién.

eContenido en carpetas raiz: Verificar que en cada
carpeta raiz (carpetas principales requeridas) exis-
ta al menos un archivo cargado directamente en
ese nivel. Si todo el contenido queda Unicamente
dentro de subcarpetas, ZETA puede interpretar la
carpeta como vacia y reportar el cargue como in-
completo.

eBuenas practicas adicionales: Nombrar archivos
de forma consistente (sin caracteres especiales),
evitar duplicados, confirmar que los archivos se
abren correctamente antes de cargarlos vy, al finali-
zar, revisar en ZETA que el sistema refleje el cargue
en todas las carpetas requeridas.

Si aun cumpliendo estas recomendaciones el titulo
o los documentos no se visualizan o el cargue no
queda reconocido, debe solicitar soporte a
mesadeayudazeta@anm.gov.co.



Documento a cargar cuando en una de las carpetas raiz, se presentan
subcarpetas.

Ciudad, Fecha
Senores

AGENCIA NACIONAL DE MINERIA

Referencia del

documento: Radicado No. XXX Plataforma ZETA
Programa de Trabajos y Obras - PTO
Contrato de Concesidn XXXX

Carpeta: Informacion Geogréfica

En la carpeta Informacion Geogrdfica se cargaron las siguientes

subcarpetas:
H ZETA :
Buzon : publico > 22212 > PTO » 0000000468 - Informacién Geografica
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Documento a cargar cuando en una de las carpetas raiz, no se presenta
informacion.

Ciudad, Fecha
Senores

AGENCIA NACIONAL DE MINERIA

Referencia del

documento: Radicado No. XXX Plataforma ZETA
Complemento al Programa de
Trabajos y Obras - PTO
Contrato de Concesidn XXXX

Carpeta: Soportes Exploracion se Superficie

En la carpeta Soportes Exploracion de Superficie no se pre-
senta informacion asociada al radicado de la referencia.
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