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Guía de Apoyo 

Esta es una guía de apoyo para seguir el paso a paso de como cargar documentos en AnnA Minería 

01 El tipo de archivo a cargar debe ser con extensión PDF. 

02 

03 

Requisitos Previos y/o Recomendaciones 

El archivo a cargar no debe superar los 5 megas. 
 
 Tener identificados y revisados los archivos antes de cargarlos al sistema 
de AnnA MINERIA. 
 

Tener un antivirus de protección frente amenazas. 
 

04 Se debe contar con conexión a internet estable. 

05 Verificar que los archivos a cargar no estén infectados, ni contengan marcas de agua. 
 
 06 Al generar un archivo PDF hacerlo con convertidores conocidos. 
 

07 
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PASO No. 1. 
 

Hacer clic en Documentos de 
Soporte. 
Una vez allí se despliega esta imagen 
de documentos de soporte. 
 

 
 

 

PASO No. 2. 
 

En este caso debemos cargar el 
documento de Certificado de 
existencia y representación legal. 
Hacer clic en Adjuntar. 
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PASO No. 3. 
 

Una vez allí se despliega una ventana 
que nos permite buscar el archivo que 
se desea adjuntar, ese archivo debe ser 
con extensión PDF. 
Una vez seleccionado el archivo 
hacemos clic en abrir. 
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PASO No. 4. 
 

Inmediatamente me aparece el archivo 
cargado con la siguiente información: 

• Nombre del documento: 

• Tipo de documento: 

• Adjuntado por: 

• Fecha de carga: 
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PASO ADICIONAL. 
 

Si el solicitante desea adjuntar 
documentos adicionales: 
Al final de la pantalla de Soporte de 
Documentación hay un botón de 
Adjuntar: Use el botón ‘Adjuntar’ para 
anexar documentos adicionales. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hacer clic en guardar y continuar 

•   
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PASO No. 5 OPCION 1 
 

Si aparece una pantalla como esta: 
donde se evidencia que hay errores en el 
cargue de Documentación Soporte:  en 
este caso el documento debe ser en 
PDF, volver a verificar la documentación 
a adjuntar y se devuelve al PASO No. 3 
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PASO No. 5 OPCIÓN 2. 
 

Si me aparece el resumen de la 
documentación de Soporte que se adjuntó 
sin ningún mensaje de error.  
Si la información está bien cargada, esta es 
la pantalla de resumen que aparece. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si está de acuerdo con los documentos 
adjuntados le damos clic en Confirmar. 
 
Si no esta de acuerdo con los documentos 
adjuntados le damos clic Atrás y nos 
devolvemos al Paso No. 1. 

 

 

¡Felicidades has completado el Cargue de un Documento! 


