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Gufa de Lenguaje Claro para funcionarios y contratistas de la Agencia Nacional de Mineria

INTRODUCCION

La presente guia se construye tomando como base la Estrategia de
Lenguaje Claro del Departamento Nacional de Planeacion (DNP). Al
implementar los lineamientos de un lenguaje claro, se busca crear una
herramienta que facilite la comunicacidn con la ciudadania, siendo mas
sencilla, rdpida vy efectiva, garantizando la oportunidad, accesibilidad y
veracidad de la informacion que se remite por los diferentes canales de
atencion y medios de comunicacion establecidos para tal fin, garantizando
el cumplimiento de los deberes del Estado y los derechos que tiene la
ciudadania.
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OBJETIVO

Establecer las pautas y lineamientos que deben poner en practica los
funcionarios y contratistas de la Agencia Nacional de Minerfa para lograr
una comunicacion en lenguaje claro con la ciudadania, usuarios y grupos de
interés en las distintas comunicaciones emitidas, con el proposito de facilitar
acciones comunicativas claras y sencillas que permitan a los usuarios, por sf
mismos, encontrar, comprender vy utilizar la informacidn publica que
necesitan, independientemente de su condicion socioecondmica, nivel
educativo u origen étnico o territorial.
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RESPONSABLE

Es responsabilidad del Grupo de Atencién, Participacion Ciudadana vy
Comunicaciones garantizar la creacién e implementacion de la Gufa de
Lenguaje Claro; y de los funcionarios y contratistas la adecuada aplicacion

de la misma.

ALCANCE

Esta dirigido a todos los funcionarios y contratistas de la ANM que, de forma
regular o eventual, se comunican con los usuarios internos o externos en
ejercicio de sus funciones u obligaciones contractuales.
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CONCEPTO

La International Plain Language Federation define que “una comunicacion
estd en lenguaje claro si la lengua, la estructura v el disefio son tan claros
que el publico al que estd destinada puede encontrar facilmente lo que
necesita, comprende lo que encuentra y usa esa informacion”.

Extraido de:

<http://plainlanguagenetwork.org/plain-language/que-es-el-lenguaje-claro/>
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NORMATIVIDAD

—> Constitucion Politica de Colombia de 1991. En los articulos 2, 123 vy 209,
expresa que una de las finalidades del Estado Colombiano y de quienes son
servidores publicos, es estar al servicio de la comunidad, para proteger su
vida, honra, bienes, creencias y demas derechos.

—> CONPES 3649 de 2010. Establece los lineamientos generales y el alcance
de la Politica Nacional de Servicio al Ciudadano, con el fin de coordinar las
acciones encaminadas al apoyo de las labores que se desarrollan para
incrementar la confianza vy la satisfaccion de la ciudadania con los servicios
prestados por la Administracion Publica Nacional de manera directa o a
través de particulares.

—> CONPES 3785 de 2013. Dentro de los seis principios orientadores de la
Politica se encuentra: certidumbre y lenguaje claro, el cual indica la
necesidad de disefar una estrategia de lenguaje claro que permita hacer
simple la interaccion de la ciudadania con la Administracién Publica, de una
manera clara, oportuna y comprensible.
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—> Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del derecho al acceso de
informacion. Regula el derecho de acceso a la informacién publica que
tienen todas las personas, los procedimientos para el gjercicio y la garantia
del derecho fundamental, asi como las excepciones a la publicidad de la
informacidn publica. Articulo 8°. Criterio diferencial de accesibilidad. Para
facilitar que las poblaciones especificas accedan a la informacion que las
afecte, se divulgara la informacion publica en diversos idiomas v lenguas v
se elaboraran formatos alternativos comprensibles para dichos grupos.
Debera asegurarse el acceso a esa informacion a los distintos grupos
étnicos vy culturales del pals para que faciliten el acceso a las personas que
se encuentran en situacion de discapacidad.

—> Decreto 103 de 2015. Articulo 4°. Publicacién de informacién en seccion
particular del sitio web oficial. Los sujetos obligados, de conformidad con
las condiciones establecidas en el articulo 5° de la Ley 1712 de 2014,
deben publicar en la pagina principal de su sitio web oficial, en una secciéon
particular identificada con el nombre de “Transparencia y acceso a
informacién publica”.

— Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG: marco de referencia
para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la
gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar
resultados que atiendan los planes de desarrollo vy resuelvan las
necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el
servicio.

—> Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022. Ley 1955 de 2019. Il. Pacto
por el emprendimiento, la formalizacién y la productividad: una economia
dinamica, incluyente y sostenible que potencie todos nuestros talentos, que
incluye Estado simple: menos tramites, regulacion clara y mas competencia.




Gufa de Lenguaje Claro para funcionarios y contratistas de la Agencia Nacional de Mineria

= Politica Publica de Transparencia, Integridad y no Tolerancia con la
Corrupcion — PPTINC, plasmada en el Documento CONPES D.C. 01 de
2019. Tiene como objeto: Generar cambios culturales sostenibles, en la
ciudadania y las instituciones, orientados a desarrollar comportamientos
tendientes al cuidado v la gestion integra vy transparente de lo publico, para
prevenir y sancionar la corrupcion.

= Ley 2052 de 2020. Ley Anti trdmites. ARTICULO 28. LENGUAJE CLARO.
Los sujetos obligados, con el propdsito de facilitar la comunicacion entre la
ciudadanfa y el Estado, deberan incorporar en la creacion e implementacion
de los formularios, procedimientos y esquemas de comunicacion,
publicacidn e informacion publica relacionados con los tramites que se
adelanten en su entidad, las recomendaciones vy lineamientos que defina el
Gobierno nacional.




CONTENIDO

Comuniguémonos y construyamos
documentos en lenguaje claro
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LENGUAJE ESCRITO

Un documento esta en lenguaje claro cuando su estructura, contenido vy
diseno son sencillos de interpretar sin ayuda, es decir, si su audiencia puede
encontrar lo que necesita, entender la informacién de manera répida vy
utilizarla para tomar decisiones y satisfacer sus necesidades. Es por esto
que es importante transformar el lenguaje técnico en un lenguaje claro y
comprensible.
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;Por qué debemos utilizar el Lenguaje Claro en la comunicacidén con el
ciudadano?:

Disminuye costos administrativos.

Minimiza los errores y aclaraciones innecesarias.

Aumenta la eficiencia en la gestion de las solicitudes.

Reduce el uso de intermediarios o terceros.

Promueve la transparencia y el acceso a la informacion publica.
Fomenta la participacion ciudadana.

BRI

Apoya y promueve la inclusidn social.

El Grupo de Atencion, Participacion Ciudadana y Comunicaciones presenta
a continuacidén una guia, que serd una herramienta de gran utilidad para los
funcionarios y contratistas de la ANM. A través de estos parametros se
busca mejorar la informacién que se entrega a la ciudadania.




Gufa de Lenguaje Claro para funcionarios y contratistas de la Agencia Nacional de Mineria

A continuacion, se presentan 5 pasos para escribir en lenguaje claro:

PASO 1. PENSAR EN EL PUBLICO OBJETIVO

De acuerdo con la “Gufa de Lenguaje Claro Para Servidores Publicos de
Colombia™ del DNP, el primer elemento para comunicar un mensaje en
lenguaje claro es pensar en la audiencia a la cual esta dirigido.

Antes de escribir un documento debemos ponernos en los zapatos del
ciudadano y preguntarnos:
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;Quién leera lo que escribo, es uno o son varios los destinatarios?
;Cual es el interés del usuario?

;Conocera la entidad, los tramites y servicios?

¢Podra entender términos juridicos o técnicos de nuestro sector?

R 2 2R 2R 4

;Cual es su necesidad o expectativa?

A partir de ese punto, podemos comenzar a recopilar las ideas clave que
deseamos comunicar.

PASO 2. ORGANIZAR LAS IDEAS
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Realizar una lista de ideas y agruparlas por temas. Lo esencial es ordenar
los mensajes segun el grado de importancia, resaltando lo mas relevante vy
suprimiendo lo que no le aporta un valor agregado a la comunicacion.

Responder las siguientes preguntas nos ayudara a construir un documento
en Lenguaje Claro:

;Qué debo hacer?
;Para qué o por qué?
;. Como, cuando, dénde?

2R 2R 2R 4

;Tiene algun valor, cuanto cuesta?

cotromaono e,
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Para redactar de manera correcta un documento se debe tener en cuenta un
hilo conductor que dé una continuidad logica a la informacion y que atienda
todos los interrogantes.

Toda comunicacion debe incluir la estructura basica de un texto:

1. Introduccion: Presentar un contexto general y dar respuestas
cortas a preguntas como ,;cual es el propdsito del
documento?, ;cdmo afecta o estd relacionado con el
lector?, ;por qué es importante? y ;cémo estd
organizado?

2. Cuerpo: Desarrollar las respuestas a las preguntas
planteadas en la introduccidn.

3. Conclusion: Retomar las ideas principales y concluir con una idea
final. Por Ultimo, explicar al lector qué debe hacer a
continuacion

Antes de construir el texto se debe tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

=> Utilice encabezados para guiar al lector.

-> Recuerde que todas las palabras tienen sindnimos y estos son
utiles a la hora de explicar una idea.
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—> Si es viable, incorpore el uso de elementos visuales como
tablas, listas, diagramas, vinetas, entre otros.

Utilice titulos y subtitulos en negrilla que faciliten la lectura al
ciudadano.

En lo posible, dé ejemplos; estos ayudan a entender, generan
cercania y confianza y permiten que el ciudadano se sienta
orientado efectivamente.

—> Cuando se usen siglas en el documento, se recomienda
escribir lo que significan.

- Redacte una idea por frase, esto facilita la identificacion y
comprension de cada una de ellas. Si hay varias ideas
importantes en una oracion, se sugiere hacer una lista.

= Use voz activa, esto ayuda a mantener el orden natural de la
oracidon y permite enfocar las ideas de manera directa y breve.

—> Redacte en primera persona, asi generara escritos que
transmitan informacion directa al usuario, aumentando su
confianza y cercania con la ANM.

;Que se deberia evitar?

—> Evite términos generales o vagos. Ser concreto.

=> Eluso excesivo de términos técnicos o juridicos que no puedan
ser entendidos por personas con un nivel basico de educacion,
ancianos o cualquier ciudadano perteneciente a un grupo
diferenciado.

=> El uso excesivo de abreviaturas.
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—> El uso de términos extensos o complicados. Las palabras
sencillas no van a disminuir la calidad ni la credibilidad del
documento; por el contrario, se logra mas cercania y confianza.

= Las palabras ambiguas que dispersen o alteren el orden de la
lectura.

=> El exceso de formalidad no es sindnimo de claridad o de
respeto; por el contrario, dificulta la comunicacion de la
entidad con el ciudadano.

Por ultimo, el formato del documento debe facilitar la lectura del texto, por
lo tanto, se recomienda:

-> La idea principal o mas importante debe ir en el inicio del
parrafo.

—>» Las oraciones deben contener alrededor de 20 palabras que
permitan al lector retener la informacion

=>» Un parrafo ideal consta de 3 a 5 lineas.




Cuando el documento esté terminado, se sugiere una revision minima de
dos veces para identificar errores gramaticales, ortograficos, mejorar la
organizacion y presentacion. Si es posible, validar con un tercero el
documento; esto permite analizar el texto desde una perspectiva mas critica
poniéndose en el lugar del lector.
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_ VALIDAR EL DOCUMENTO CON UN GRUPO DE INTERES

Es importante recibir comentarios y retroalimentaciéon sobre las
comunicaciones que se generen, para lo cual, se hace necesario promover
espacios como la realizacion de mesas de trabajo con grupos de interés o
funcionarios de otras dependencias. Lo anterior, con el fin de enriquecer el
contenido del documento y ayudar a mejorar su estructura.
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LENGUAJE VERBAL

(VOZ)

Al dirigirnos a la ciudadania de manera presencial o telefonica, se deben
aplicar protocolos que aseguren que reciban el mensaje que se les quiere
transmitir en forma clara, concreta y que atienda todas sus necesidades. Los
encuentros con usuarios no se deben considerar como una transmision de
informacién en una sola via, sino como una interaccion comunicativa entre
funcionario-usuario.
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Como en la comunicacién escrita, para tener un didlogo claro con el ciuda-
dano es indispensable conocer el componente social al que pertenece
(edad, género, clase social), sus preferencias, necesidades y expectativas.

Pautas para mantener una buena comunicacion con los ciudadanos:

Uﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ Tono:

Un buen uso del tono de voz permite una mejor
comunicacion y dar coherencia o sentido a lo que
intentamos transmitir, por lo que emplear un tono de
voz inadecuado puede distorsionar el significado del
mensaje. Tenemos que aplicar cambios tonales para
mantener al usuario activo y no tener conversaciones
monotonas. Si la persona siempre se comunica con el
mismo tono, genera aburrimiento y desinterés por
escucharlo; en consecuencia, hace que su interlocutor
no se conecte con la informacion que se le estd
transmitiendo.

Tempo - Ritmo:

Se compone de la velocidad y las pausas que sigue la
voz cuando hablamos. El mayor problema que se da
en la comunicacion es la falta de “isocronia” - la voz
es igual en el tiempo.

Diccion:
‘ >)) Es la correcta vocalizacion y pronunciacién de las
palabras. Se recomienda usar de manera adecuada
los silencios, pausas y ser cuidadoso con los
significados.
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Palabras
@
Wﬂ Se debe mantener un lenguaje sencillo y facil de

entender. El objetivo de la comunicacidon es que el
mensaje sea recibido efectivamente por nuestro
receptor. Si acudimos a palabras muy técnicas vy de
bajo uso, no captaran nuestro mensaje.

Volumen:

Es la fuerza o la intensidad que sigue nuestra voz
cuando estamos hablando. Tiene que ver con qué tan
fuerte o qué tan suave hablamos cuando nos
comunicamos. Se debe utilizar un volumen medio, ni
muy alto ni muy bajo, que permita que el otro nos
escuche. Generalmente, un volumen bajo indica
timidez y sumisién; mientras que un volumen alto
transmite autoridad, seguridad y dominio de la
situacion.




LENGUAJE NO VERBAL

(CUERPO)

La primera impresion es fundamental porque la mayor parte de la
comunicacion se basa en el lenguaje no verbal. Todo lo que usted haga con
su cuerpo tiene un impacto en su pensamiento y por ende en su voz. Por
eso, es fundamental tener conciencia de nuestro lenguaje corporal.
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Los ojos
Donde dirigimos la mirada es donde estd nuestra

atencion. Se debe mantener el contacto visual vy que
esté en sintonfa lo que decimos con la expresion de
nuestros ojos.

El rostro
0

L~J Cuar_1do nos comunicamos, nu_estras emociones se
reflejan en la cara. Es muy importante que haya
coherencia entre lo que se dice y las emociones que
esta reflejando, para que la persona que lo escucha
crea en lo que le esta diciendo.

Las manos

Los movimientos de las manos refuerzan o anulan el
mensaje que queremos comunicar. Tener las manos
abiertas demuestra interés. Es importante que los
movimientos sean variados y no simétricos para no
parecer robotizados y asi mantener la atencién del
publico.

O La postura

La postura que tenemos al hablar es un reflejo directo
de cdmo nos sentimos. Una mala postura puede ser
sinédnimo de inseguridad, lo cual genera dudas en las
ideas y en la voz. Lo correcto es mantener una
postura derecha pero no muy relajada, con los pies
totalmente plantados en el suelo. Esto transmite
comodidad, seguridad vy confianza durante la
comunicacion.




Glosario
Lenguaje Claro

de tramites, servicios y otros
términos utilizados en la

Agencia Nacional
de Mineria
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1. ADICION DE MINERALES:

Cuando se encuentran minerales distintos de los que son objeto del
contrato, el interesado podra solicitar que su contrato de concesion se
extienda a dichos minerales sin mas tramite o formalidad que la sus-
cripcion de un acta adicional gue se anotara en el registro minero nacio-
nal. Si se requiere, se solicitara la correspondiente ampliacion o modifi-
cacion de la licencia ambiental.

Guia de apoyo para radicar solicitud de adicion de minerales:

=~ https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/s-
gim-guia-de-apoyo-adicion-de-minerales.pdf

2. AMPARO ADMINISTRATIVO:

Es un procedimiento en el cual el titular minero tiene la facultad de soli-
citar ante el alcalde o la ANM, apoyo para impedir el ejercicio ilegal de
actividades mineras, la ocupacién de hecho o cualquier otro acto de
perturbacion dentro del titulo minero.

3. ANEXO TECNICO: Aplica especificamente para cada solicitud de
contrato de concesion con requisitos diferenciales modalidad de explo-
tacion anticipada. Es el documento que soporta técnicamente el estu-
dio previo del drea, a partir de los requisitos exigidos por ley. Su conte-
nido se clasifica segun el sistema de explotacion: cielo abierto y/o sub-
terraneo y debe ser adaptado al mineral y tipo de yacimiento, a la pro-
duccion y demas especificaciones técnicas y ambientales.

4. ANNA MINERIA: Es la plataforma para la gestién integral en linea
de todos los tramites mineros. Brinda una mayor agilidad y comodidad
para los usuarios, permitiéndoles acceder a su documentacion de
manera rapida y eficiente.
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Guias de apoyo uso de la plataforma:

https://www.anm.gov.co/?g=informacion-anna-mineria

5. AREAS DE RESERVA ESPECIAL (ARE):

Es un area declarada por la ANM en favor de una comunidad minera, en
un area libre en donde existan explotaciones tradicionales de mineria
informal, cuyo contrato de concesion solamente se otorgara a la misma
comunidad que haya ejercido la actividad minera tradicional, demos-
trando antigiedad minima en la zona de explotacion no menor a 10
anos, contados desde el 11 de julio de 2022.

Guia de apoyo para radicar una solicitud de area de reserva espe-
cial:

https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAn-
m/4._radicar_solicitud_de_area_de_reserva_especial.pdf

6. AREAS ESTRATEGICAS MINERAS (AEM):

Son areas especiales libres con alto potencial de minerales estratégicos
para el pals, en las que, una vez delimitadas por la Autoridad Minera, no
es posible recibir nuevas propuestas ni suscribir contratos, sino que
deben ser otorgadas en contrato de concesidon especial mediante pro-
cesos de seleccion objetiva a quienes ofrezcan las mejores condiciones
técnicas, economicas, sociales y ambientales para el aprovechamiento
del recurso.

7. AUTORIZACIONES TEMPORALES:
Es un permiso que se le otorga a entes territoriales o a contratistas de
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obras publicas para el mejoramiento, mantenimiento, construccion vy
reparacion de vias municipales, departamentales y nacionales. Se
pueden explotar materiales de construccion de los predios rurales, veci-
nos o aledanos a la obra, que se encuentren maximo a 50 kildmetros de
distancia del lugar de explotacion. Este permiso se otorga por el término
que dure la ejecucion del proyecto v no podra exceder los 7 afios, inclui-
das sus prorrogas.

Guia de apoyo para radicar una solicitud de autorizacion temporal:

@@ https://www.anm.gov.co/sites/default/fi-
les/2024-08-15-Guia-Apoyo-radicar_solicitud_de_autorizacion_temp
oral.pdf

8. BAREQUEO:

Actividad en la cual, a través del lavado de arenas, y empleando medios
manuales (bateas) sin ninguna ayuda de maquinaria o medios mecani-
cos, se obtienen los metales preciosos contenidos en estas. Igualmente
es permitida la recoleccion de piedras preciosas y semipreciosas por
medios similares.

9. CAMBIO DE MODALIDAD:

Se entiende por cambio de modalidad el otorgamiento de contratos de
aquellos regimenes legales anteriores a la Ley 685 de 2001: inicia con
la presentacion de la solicitud por parte del titular, evaluacion técnica -
juridica vy termina con contrato que se inscribe en el Registro Minero Na-
cional.
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Guia de apoyo para radicar cambio de modalidad:

@ https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/s-
gim-guia-de-apoyo-cambio-de-modalidad.pdf

10. CANON SUPERFICIARIO:

Es una contraprestacion econdmica que se causa a los titulares por
anualidad anticipada a partir de la fecha de inscripcion en el Registro
Minero Nacional v se calcula sobre la totalidad del area otorgada en la
concesién minera, este cobro se hace exigible durante las etapas de
exploracidon y construccidn y montaje; también se pagan sobre aquellas
extensiones de area que se retenga para explorar durante el periodo de
explotacion.

Guia para el pago de canon superficiario:

@ https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/Abe-
ce%20Canon%20Superficiario.pdf

11. CATASTRO MINERO NACIONAL:

Es la conformacién fisica de documentos cartograficos de todas las
areas que son objeto de Titulo Minero o solicitudes para explorar o
explotar minerales, asi como las areas de reserva para utilidad pUblica,
parques naturales, zonas de proteccion ecoldgica, agricola o ganadera,
perimetros urbanos, entre otros.

12. CERTIFICADO AMBIENTAL:
Es un documento emitido por la autoridad ambiental, a través del cual
certifican la existencia, o no, de areas de interés ambiental, y, si es posi-
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ble, 0 no, el desarrollo de actividades mineras en un lugar en especifico.

Dicho documento se expide a través de la plataforma VITAL, atendien-
do los lineamientos previstos por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible en la Circular No. SG - 40002023E4000013 del 19 de
enero de 2023.

Sentencia ventanilla minera:

https://www.anm.gov.co/sites/default/files/sentencia-ventani-
lla-minera_240120230834.pdf

Circular:

https://www.anm.gov.co/sites/default/files/S-
G_40002023E4000013_230120231015.pdf

13. CERTIFICADO DE ORIGEN:

Es un documento que se emite para comprobar la procedencia licita del
mineral que se transporta, transforma, distribuye, intermedia o comer-
cializa, el cual ademads no tendra fecha de vencimiento.

14. CERTIFICADO PARA USO DE EXPLOSIVOS:

La expedicion de dicho certificado se realiza siempre vy cuando el titulo
cuente con el Plan de trabajos vy obras (PTO) aprobado, pues solo a
través de este documento técnico se puede establecer con exactitud la
necesidad del uso de explosivos, tipo y cantidad en funcion de las
caracteristicas propias del yacimiento.
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Para solicitar los explosivos, la autoridad competente de autorizar, esta-
blecer y comunicar este proceso, es el Departamento de Control y Co-
mercio de Armas, Municiones y Explosivos (DCCA) Dependencia orga-
nica del Comando General de las Fuerzas Militares.

15. CESION DE AREA:
Es la facultad que tiene el titular minero de ceder los derechos estableci-
dos en el contrato de concesidn, mediante la division material del area
otorgada en el respectivo contrato. Esta clase de cesion podra compren-
der la del derecho a usar obras, instalaciones, equipos y maquinarias por
acuerdo entre las partes.

Resulta de esta cesidn un nuevo contrato de concesidon minera en el area

objeto de dicho acuerdo, en la etapa contractual del titulo original y por
una duracion igual a la que le resta al contrato inicial.

Guia de apoyo para radicar una cesion de area:

@ https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/s-
gim-guia-de-apoyo-cesion-de-area.pdf

16. CESION DE DERECHOS:

Es la facultad que tiene el titular minero de transferir voluntariamente a
un tercero sus derechos de manera total o parcial, mediante un negocio
juridico celebrado entre las partes, donde el interesado continuara con la
gjecucion del titulo minero, con los derechos y obligaciones estipuladas
en el contrato de concesion minera a cambio de una contraprestacion
acordada por las partes.




Gufa de Lenguaje Claro para funcionarios y contratistas de la Agencia Nacional de Mineria

Guia de apoyo para radicar una solicitud de cesion de derechos:

(C@D https://www.anm.gov.co/sites/default/files/Gui% CC%81la_de_Apo-
yo_radicar_Solicitud_de_Cesio%CC%81n_de_derechos.pdf

17. CHATARRERO:

Actividad en la cual, una persona natural se dedica de forma manual a la
recoleccién de mineral con contenido de metales preciosos presente en
los desechos de las explotaciones mineras.

18. COMERCIALIZADOR DE MINERALES:

Persona natural o juridica que realiza de forma regular la actividad de
comprar y vender minerales para transformarlos, beneficiarlos, distribuir-
los, exportarlos o consumirlos.

19. COMITE INTERNACIONAL PARA REPORTES DE RECURSOS Y
RESERVAS (CRIRSCO):

Es una organizacion internacional que promueve las mejores practicas
para informar pUblicamente sobre los Resultados de Exploraciones, Re-
cursos vy Reservas Mineras. Con este reporte, en Colombia se podran cer-
tificar con certeza y precision las reservas de los titulos mineros en el pais.
Esto permitird alcanzar una industria minera mas competitiva y reconocer-
se como un atractivo para la inversién extranjera en el pals.

20. DERECHO DE PREFERENCIA POR CAUSA DE MUERTE:

El contrato de concesién minera no termina de manera inmediata, sino
que contempla que la terminacion por dicha causal, solo se haga efectiva
si los herederos del titular, dentro de los dos (2) anos posteriores al falle-
cimiento del mismo, no soliciten ante la ANM qgue le sean subrogados los
derechos que se derivaron del contrato celebrado por el titular minero
fallecido.
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Guia de apoyo para radicar solicitud de derecho de preferencia:

é@https://vvvvvv.anm.gov.co/sites/defauLt/fiLes/DocumentosAnm/s—
gim-guia-de-apoyo-preferencia-por-causa-muerte-subrogacion-de-der
echos.pdf

21. DERECHO DE PRELACION:

Las comunidades étnicas tendran preferencia para obtener titulos de con-
cesion para explorar y explotar los minerales que estdn en una zona
minera indigena o de comunidades negras. Si un solicitante presenta una
solicitud en esta area, la ANM debe consultar a dicha comunidad si va a
gjercer el derecho de prelacion que le asiste en virtud de la legislacion
minera vigente.

22. DEVOLUCION DE AREA:

Al finalizar el periodo de exploracion se debera presentar la delimitacion
del drea definitiva del drea contratada que va a quedar vinculada a los tra-
bajos y obras de explotacion. El titular minero estard obligado a devolver,
en lotes contiguos o discontinuos, las partes del area que no seran eco-
ndmicamente explotables.

Guia de apoyo para radicar solicitud de devolucion de area:

WV

@@ https://anm.gov.co/sites/default/files/SIGM_Gu%C3%ADas%20-
" de%20Apoyo-Radicar%20solicitud%20de%20devoluci%C3%B3n%?2
0de%20%C3%Alrea_BANCO%20DE%20AREA pdf
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23. DEVOLUCION DE AREA PARA FORMALIZACION:

Realizada por el titular minero en cualquier etapa del titulo como resulta-
do de un proceso de mediacion con el fin de contribuir a la formalizacion
de los pequefios mineros que hayan realizado explotacion en dicha area
0 a la reubicacion de aquellos que se encuentran en una zona distinta.

Las areas devueltas serdn administradas por la ANM para el desarrollo
de proyectos de formalizacién minera. Si contados dos (2) afios a partir de
gue haya sido aceptada esta devolucion las dreas no han sido asignadas,
estas serdn liberadas.

Guia de apoyo para radicar solicitud de devolucion de area:
@@ https://anm.gov.co/sites/default/files/SIGM_Gu%C3%ADas%20-
- de%20Apoyo-Radicar%20solicitud%20de%20devoluci%C3%B3n%?2
0de%20%C3%Alrea_BANCO%20DE%20AREA pdf

24. ETAPA DE CONSTRUCCION Y MONTAJE:

Es la segunda etapa de un contrato de concesion. Consiste en la prepara-
cidn de los frentes mineros y en la instalacion de obras, servicios, equipos
y maquinaria fija, necesarios para iniciar y adelantar la extraccion o la
captacion de los minerales, su acopio, su transporte interno v su benefi-
cio.

25. ETAPA DE EXPLORACION:

Es la primera etapa de un contrato de concesién. Consiste en la busque-
da de depdsitos minerales mediante labores realizadas para proporcio-
nar o establecer presencia, cantidad y calidad de un depdsito mineral en
un area especifica. Comprende el conjunto de actividades geoldgicas
destinadas a conocer tamafio, forma, posicion, caracteristicas mineralogi-
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cas, cantidad y calidad de los recursos o las reservas de un depdsito
mineral.

26. ETAPA DE EXPLOTACION:

Es la Ultima etapa de un contrato de concesidn. Consiste en el proceso de
extraccidon y procesamiento de los minerales, para extraer un mineral o
depdsito de caracter economico, para su transformaciéon y comercializa-
ciéon. Durante esta etapa se ejecutan una serie de actividades vy ciclos que
permiten gue la mina permanezca en operacion y produccion.

27. EXPORTACION DE MINERALES:

A través de la plataforma Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE),
que es administrada por el Ministerio de Comercio, Industria v Turismo,
podrd radicar el tramite de exportacion de minerales, para que la ANM,
pueda consultar y revisar el trémite asignado.

Dentro de las competencias que presenta la ANM, es dar un visto bueno
previo a las exportaciones de minerales; siempre y cuando se acredite el
pago de regalias y se demuestre la procedencia licita de los minerales
comercializados. Este visto bueno tiene una duracion de tres (3) meses. El
tiempo de revision que presenta la ANM en cada uno de los tramites son
tres (3) dias habiles para evaluacion del tramite.

28. FORMATO A:

Documento técnico que se presenta a través de Anna minerfa, en el mo-
mento de radicar una PCC o PCCD, en la cual los proponentes deben dili-
genciar la informaciéon correspondiente al estimativo de inversion. Esta
informacién debe estar refrendada por un profesional con tarjeta profe-
sional (gedlogo, ingeniero de minas o ingeniero gedlogo).
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29. FORMATO BASICO MINERO (FBM):

Es un documento que contiene informacion técnica, econdémica y estadis-
tica del titulo minero. Este formato debe ser diligenciado y refrendado
por un profesional gedlogo, ingeniero de minas o ingeniero gedlogo con
tarjeta profesional.

Se debe presentar dentro de los diez (10) primeros dias del mes de
febrero de cada ano, con la informacion correspondiente al periodo
enero- diciembre del ano inmediatamente anterior.

Guia de apoyo presentacion formato basico minero:

@ https://www.anm.gov.co/sites/default/files/Guia_de_Apoyo_Res-
ponder_requerimientos_FBM_271220221102.pdf

30. GENESIS:

Es una plataforma tecnoldgica de registro de mineros de subsistencia del
pais de manera segura, eficiente y transparente. Esta herramienta es
administrada por la ANM, pero los encargados de la aprobaciéon son los
alcaldes de cada municipio.

Guia de apoyo registro de mineria de subsistencia:

@@D https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/abe-
ce_genesis-registro_mineria_de_subsistencia-v.1.pdf

31. INTEGRACION DE AREAS:
Consiste en integrar, en un solo contrato, las areas de varios titulos mine-
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ros, con el fin de desarrollar un programa unico de exploracion vy explo-
tacion. Esta solicitud la puede realizar cuando las areas son contiguas o
vecinas no colindantes y pertenecen al mismo yacimiento.

Guia de apoyo para radicar solicitud de integracion de area:
@ https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/s-
gim-guia-de-apoyo-integracion-de-area.pdf

32. LICENCIA AMBIENTAL:

Es la autorizacion que otorga la autoridad ambiental competente para la
gjecucién de un proyecto, obra o actividad, que pueda producir deterioro
grave a los recursos naturales renovables o al medio ambiente o intro-
ducir modificaciones considerables o notorias al paisaje. Esta licencia
llevard implicitos todos los permisos, autorizaciones y/o concesiones
para el uso, aprovechamiento y/o afectacion de los recursos naturales
renovables, que sean necesarios por el tiempo de vida util del proyecto,
obra o actividad. Se solicita una vez finalizadas las actividades de explo-
racion.

33. LICENCIA DE EXPLOTACION:

Modalidad de contrato de concesion, reglamentada en el Decreto 2655
de 1988, en el cual se define que, los trabajos, obras de desarrollo y
montaje se deberan realizar dentro del primer afio, pero se podrad iniciar
la explotacidn en cualquier tiempo, dando aviso a la ANM. La licencia
tendra una duracion total de diez (10) afios que se contaran desde su
inscripcion en el Registro como titulo de explotacion.

Dos (2) meses antes del vencimiento, su beneficiario, podra solicitar su
prérroga por una sola vez y por un término igual al original, o hacer uso
del derecho de preferencia para suscribir contrato de concesion.
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34. LICENCIA DE EXPLORACION:

De acuerdo a las disposiciones del Decreto 2655 de 1988, esta licencia
se otorgaba sobre un area determinada donde se realizaban estudios
técnicos tendientes a evidenciar alli la existencia de depdsitos v yaci-
mientos minerales, sus reservas en calidad y cantidad comercialmente
explotables.

La licencia de exploracidn tiene una duracidén de un afo, prorrogable por
otro, si se trata de un area que no supera las 100 hectéareas: dos afos
prorrogables por un afo mas, para la que tenga un area original de mas
de cien (100) hectareas sin pasar de mil (1.000) hectareas, v cinco (5)
anos para aquella cuya area original exceda de mil (1.000) hectareas, no
se contemplo prérroga por lo gue finalizados los términos de la licencia
se suscribira el contrato Unico de concesion minera.

35. MINERIA A CIELO ABIERTO:

Son las actividades y operaciones mineras que se realizan al aire libre,
para extraer los minerales que se encuentran a poca profundidad o en la
superficie. Los principales minerales extraidos en Colombia, bajo este
método, son: materiales de construccion, oro, plata, cobre y asociados,
excepcionalmente hay yacimientos de carbdn que en Colombia se
explotan a cielo abierto.

36. MINERIA SUBTERRANEA:

Son las actividades y operaciones mineras desarrolladas bajo tierra o
subterraneamente. Los principales materiales extraidos en Colombia,
bajo este método, son: carbon, esmeraldas y oro.

37. MINERO DE SUBSISTENCIA:
Segun la normativa vigente, son personas naturales o grupos de perso-
nas que se dedican a la extraccion de minerales, principalmente arenas,
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gravas, arcillas metales y piedras preciosas, a cielo abierto, por medios
y herramientas manuales, sin la utilizacién de ningln tipo de equipo
mecanizado o maquinaria, ni tampoco de explosivos.

38. MODIFICACION DE ETAPAS:

La duracion del contrato de concesidon es de maximo 30 afios contados
a partir de la fecha de inscripcion en el registro minero, el tiempo para
las etapas de exploracion, construccion y montaje es de 3 afos cada
una vy la etapa de explotacion el termino restante.

En caso en que el titular requiera ampliar alguna de las etapas antes
mencionadas, se podra solicitar una prorroga, del periodo de explora-
cion por un término de hasta dos (2) afios vy para construccién y montaje
por un término de hasta un (1) afio. Estas prorrogas se deberan solicitar
con debida justificacion y con antelacién no menor de tres (3) meses al
vencimiento del periodo de que se trate.

Guia de apoyo para radicar una prorroga de etapa:

© https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/s-
gim-guia-de-apoyo-prorroga-de-etapa.pdf

39. PLAN DE GESTION SOCIAL (PGS):

Es un instrumento de gestion que consolida los programas, proyectos vy
actividades que desarrolla un titular minero. Tiene como objetivo preve-
nir, mitigar v atender los impactos sociales generados por la ejecucién
del titulo, generar oportunidades sociales en el area de influencia del
proyecto, asi como incrementar los beneficios derivados del desarrollo
del mismo. Este documento se debera presentar al iniciar la etapa de
construccién y montaje.
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40. POLIZA MINERO AMBIENTAL:

Al celebrarse el contrato de concesion minera el titular deberd adquirir
una pdliza de garantia de cumplimiento, que ampare el cumplimiento
de las obligaciones mineras y ambientales, el pago de las multas y la
caducidad. Esta debe ser expedida dentro de los diez (10) dias siguien-
tes a la inscripcion en el Registro Minero Nacional.

Guia de apoyo para presentar la pdliza minero ambiental:

https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/s-
gim-guia-de-apoyo-presentar-poliza-minero-ambiental.pdf

41. PROPUESTA DE CONTRATO DE CONCESION (PCC):

Es un instrumento juridico por medio del cual se le otorga a un tercero
la facultad para que explore y explote recursos minerales en un area
especifica que haya solicitado, y la cual cumpla con los requisitos técni-
cos, juridicos, econdmicos y ambientales. A través de esta figura se
pueden explotar hasta maximo 10.000 hectéreas.

El contrato de concesidn se pactara por el término que solicite el propo-
nente y hasta por un maximo de treinta (30) afos.

Guia de apoyo para radicar una solicitud de contrato de concesion:

https://www.anm.gov.co/sites/default/files/2024-10-18-Guia_ra-
dicar_Propuestas-Contrato-Concesion.pdf
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42. PROPUESTA DE CONTRATO DE CONCESION CON REQUISI-
TOS DIFERENCIALES (PCCD):

Es un instrumento juridico por medio del cual se le otorga a un tercero
de pequena mineria la facultad para que explore y explote recursos
minerales en un area especifica que haya solicitado y que cumpla con
los requisitos técnicos, juridicos y ambientales. A través de esta figura se
puede explotar hasta 100 hectareas. Con las PCCD existen varios
beneficios, entre los cuales se encuentran poder efectuar una explota-
cion anticipada durante la etapa de exploracion y adicionalmente que la
capacidad econdmica sea evaluada con criterios diferenciales enfocados
a los pequenos mineros.

Guia de apoyo para radicar una solicitud de contrato de concesion
con requisitos diferenciales:

https://www.anm.gov.co/sites/default/files/2024-10-18-Guia_ra-
dicar_Propuestas-Contrato-Concesion.pdf

43. PRORROGA Y RENOVACION DE TITULO:

Antes de vencerse el periodo de explotacion, el titular minero podra
solicitar una prérroga del contrato de hasta treinta (30) afios que se per-
feccionara mediante un acta suscrita por las partes y que se inscribira en
el registro minero nacional.

Guia de apoyo para radicar solicitud de prdrroga del titulo minero:
@9/)) https://anm.gov.co/sites/default/files/SIGM_Gu%C3%ADas%20-
de%20Apoyo-Radicar%20solicitud%20para%20pro%eC3%B3rroga%?2
0del%20t%C3%ADtulo.pdf
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44. PROGRAMA DE TRABAJOS Y OBRAS (PTO):

Es un instrumento técnico por medio del cual se planean todas aquellas
labores a ejecutar tanto en etapa de construccién y montaje como en
etapa de explotacion vy cierre de la mina. Este documento debe ser dili-
genciado y refrendado por un profesional gedlogo, ingeniero de minas o
ingeniero gedlogo con tarjeta profesional.

45. REGALIAS:

Son pagos realizados por toda persona natural o juridica que realice
explotacion de los recursos minerales de propiedad nacional, a cualquier
titulo. Se debe realizar dentro de los diez dias habiles siguientes a la ter-
minacion de cada trimestre calendario, indicando la jurisdiccién munici-
pal de donde se extrajo el mineral y liquidando la regalia que le corres-
ponde pagar de acuerdo con la produccion declarada, el precio del mine-
ral fijado por el Banco de la Republica o la UPME segun el tipo de mine-
ral vy el porcentaje establecido en la ley 141 de 1994.

Guia de apoyo para presentar declaracion de produccion y liquida-
cion de regalias:

&8 https://www.anm.gov.co/sites/default/fi-
les/2024-10-25-GUIA-APOYO-PRESENTAR-DECLARACION-PROD
UCCION-LIQUIDACION-REGALIAS-ANNA-MINERIA. pdf

46. REGISTRO MINERO NACIONAL:

Es el instrumento abierto de informacion, a través del cual se pueden
consultar e identificar los aspectos mas importantes de cada titulo
minero.
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Es un medio de autenticidad y publicidad de los actos y contratos esta-
tales y privados que tengan por objeto principal la constitucion, con-
servacion, ejercicio y contribucién de los derechos a explorar y explotar
minerales.

Guia de apoyo expedicion de certificado de registro minero:

C https://www.anm.gov.co/sites/default/files/2024-10-01-Expedi-
cion-Certificado-Registro-Minero.pdf

47. REGISTRO UNICO DE COMERCIALIZADORES DE MINERA-
LES (RUCOM):

Es una medida de control, soportada por una herramienta tecnologica
administrada por la ANM, que permite certificar a las personas natura-
les o juridicas que compran y venden minerales de forma regular para
transformarlos, beneficiarlos, distribuirlos, intermediarlos, exportarlos
o consumirlos con el propdsito de darle mayor transparencia a la acti-
vidad comercializadora de minerales en Colombia.

Guia de apoyo registro Rucom:

C https://www.anm.gov.co/sites/default/files/rucom-actualiza-
do-2017.pdf

48. SISTEMA CONTROL A LA PRODUCCION:
Es una plataforma integral que esta conformada por diferentes tecno-
logias las cuales capturan, procesan y analizan datos con el objetivo
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de que la ANM pueda contar con informacién acertada y oportuna
sobre la produccion minera de los titulares mineros que reportan
datos en esta plataforma.

49.SISTEMA DE CUADRICULA MINERA:
Es la Unica unidad de medida para la delimitacién del area de las soli-
citudes de contrato. Conformada por un conjunto continuo de celdas,
cada celda mide aproximadamente, 1,22 hectareas, lo que equivale al
area minima a otorgar para un titulo minero.

50. SUBCONTRATO DE FORMALIZACION MINERA:

Es un programa de formalizacion que se origina de acuerdo a la volun-
tad del titular minero para formalizar a un pequeno minero que se
encuentra adelantando actividades de manera informal dentro del
area del titulo desde antes del 15 de julio de 2013. Dicho acuerdo
requiere la autorizacion y aprobacion de la Autoridad Minera. Este pro-
grama de formalizacion fue creado por el articulo 19 de la ley 1753 de
2015 vy reglamentado a través del Decreto 1949 de 2017.

51. SUSPENSION POR FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO:

El titular minero podra solicitar la suspension temporal de las obliga-
ciones contractuales, ante la ocurrencia de un evento de fuerza mayor
0 caso fortuito que no permita continuar las labores propias del titulo.
Esto se debe demostrar ante la ANM, quien mediante acto administra-
tivo determina si es o no procedente otorgarla y en caso de conceder-
la, deberd establecer el término de la misma.

Se llama fuerza mayor o caso fortuito cuando ocurren hechos imprevi-
sibles e irresistibles, como un naufragio, un terremoto, los actos de
autoridad ejercidos por un funcionario publico, etc.
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52. TERMINACION DE TITULO POR RENUNCIA O MUTUO
ACUERDO:

En cualguier momento el titular puede solicitar la renuncia del titulo
minero ante la ANM. Para que se haga efectiva la solicitud el titulo
minero debe estar al dfa en las obligaciones.

Por mutuo acuerdo, tanto la ANM como el titular minero deben estar
de acuerdo en la terminacion del contrato; de esta decision se debe
poner en conocimiento a la autoridad ambiental competente.

Guia de apoyo para radicar solicitud de terminacion de titulo:

@ https://anm.gov.co/sites/default/files/SIGM_Gu%C3%ADas%20-

@ de%20Apoyo-Radicar%20solicitud%20de%20terminaci%C3%B3n
%20de%20t%C3%ADtulo%20por%20renuncia%200%20mutuo%?2
Oacuerdo.pdf

53. VENTANILLA INTEGRAL DE TRAMITES AMBIENTALES EN
LINEA (VITAL):

Es el instrumento a través del cual las autoridades ambientales del
pals automatizan los tramites administrativos de caracter ambiental
que se constituyen como requisito previo a la ejecucion de proyectos,
obras o actividades.

Link VITAL:

C https://www.anla.gov.co/01_anla/vital-ventanilla-inte-
gral-de-tramites-ambientales-en-linea
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54. VISOR GEOGRAFICO:

Herramienta virtual que contiene informacion geografica y alfanumeéri-
ca de interés, permite hacer operaciones de busqueda, consulta e inte-
racciones geograficas de carga y descarga de informacion.

Guia manejo herramienta visor geografico:

https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/mane-
. jo-de-herramienta-visor-geografico-V2.1.pdf
&)

Glosario del visor geografico:

https://metadatos.anm.gov.co/geonetwork/srv/spa/catalog.sear-
ch;jsessionid=CEA9QF12EO8EA14FOBCF/8COCF2AF113C#/home

55. VENTANILLA INTEGRAL DE TRAMITES AMBIENTAL EN
LINEA (VITAL):

Es un sistema centralizado de cobertura nacional que direcciona y ges-
tiona tramites ambientales en linea. Este aplicativo permite que se rea-
licen facilmente las solicitudes de los tramites ambientales que hay en
el pafs, como requisito previo a la ejecucidén de proyectos, obras o acti-
vidades, bajo los principios de eficiencia, transparencia y eficacia de la
gestion publica.

56. YACIMIENTO:
Lugar donde se encuentra naturalmente una roca, un mineral o un
fosil.
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