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1. INTRODUCCION

lul

1.1. PROPOSITO

Especificar los pasos a seguir para la ejecucion de los tramites interrelacionados entre el
Ministerio de Mineria y la Agencia de Regulacidn y Control Minero para el otorgamiento,
administracién y extincién de derechos mineros. Este procedimiento abarca las actividades
y tareas en el Sistema de Gestidon Minera; asi como el procedimiento fisico y manual que
prosigue el tramite internamente en ambas instituciones.

1.2. USUARIO

La siguiente guia metodoldgica estd dirigida para los Servidores y Servidoras que intervienen
en los tramites interrelacionados para el otorgamiento, administracién y extincion de
derechos mineros de cada Institucidn.

1.3. ALCANCE

Esta guia metodoldgica incluye el procedimiento a seguir por parte de los Usuarios Internos
del Ministerio de Mineria y de ARCOM, para el tramite de OTORGAMIENTO DE
CONCESIONES MINERAS PARA MINERALES NO METALICOS, DE HASTA 300 HECTAREAS
MINERAS, BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE PEQUENA MINERIA.

1.4. BASE LEGAL

e Instructivo para el Otorgamiento de Concesiones Mineras para Minerales No
Metdlicos, de hasta 300 Hectdreas Mineras, bajo el Régimen Especial De Pequefia
Mineria del Acuerdo Ministerial N°. 612 publicado en el Registro Oficial Suplemento
N°. 370 del 07 de noviembre de 2014.

1.5. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION RESPONSABLE FECHA DOCUMENTO No. DESCRIPCION DEL CAMBIO
1.0 Tatiana Narvaez Diciembre- 2015 CGPYGE-SGM-008 Levantamler.l'fo de
Informacidén
Cambio de cédigo,
11 Ambar Lépez Octubre - 2016 GUIA-UI-SGM-002 actualizacion de
procedimientos
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1.6. GLOSARIO DE TERMINOS

e ARCOM: Agencia de Regulacién y Control Minero.

e ERJAFE: Estatuto el Régimen Juridico Administrativo de la Funcidn Ejecutiva.
e QUIPUX: Sistema de Gestion Documental.

e SGM: Sistema de Gestidn Minera.
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SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES NUEVOS / SUBSANACIONES — SUBSECRETARIA

ANALISTA TECNICO/A
SUBSECRETARIA

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Solicitar el expediente al/a la Servidor/a Técnico/a
de Archivo, y realizar el check list del tramite, para
su aprobacion.

En caso de que cumpla con los requisitos sefialados
en el Art. 5 del Instructivo para el Otorgamiento de
Concesiones Mineras para Minerales No Metidlicos,
de hasta 300 Hectdreas Mineras, bajo el Régimen
Especial De Pequefia Mineria, remitir el tramite por
QUIPUX y el expediente en fisico al Abogado.

En caso de formularse observaciones sobre los
documentos presentados, remitir al/ a la
Abogado/a, quien ordenard completar y/o aclarar la
misma, concediéndose el término de diez (10) dias
para el efecto. De no hacerlo asi, se entenderd que
el peticionario ha desistido de su solicitud, y se
dispondrd el archivo de la misma y mais
documentacion presentada.

Actualizar la base de datos.




v. Ministerio
de Mineria

ARCOM

Agencia de Regulacion
y Control Minero

"N
!P

lud

subsanacion, seleccionar SI en la opcidon Subsanar, se
desplegara el campo Observaciones y se debera detallar los
requisitos o documentacién a subsanar.

USUARIO SISTEMA DE GESTION MINERO INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES
1. El usuario visualizard en su bandeja la Tarea Otorgamiento.
Pequefia Mineria (No metadlico), debiendo seleccionar el
numero de tramite correspondiente.
Recibir el tramite por QUIPUX vy en fisico, realizar el
check list juridico, calificando u observando la
solicitud, dentro del término de quince (15) dias.
En caso de que NO cumpla con los requisitos
sefialados en el Art. 5 del Instructivo para el
. . ., . Ot ient d C i Mi
2. Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcién Revisar .orgamlen o ¢de . oncesiones ineras Ipara
. . .. . .. Minerales No Metalicos, de hasta 300 Hectdareas
Requisitos: donde se podra visualizar los Datos del Solicitante, . . p
Datos Caracteristicas de Trabajo, Datos de Area, Datos de Mineras, remitir a SUBPROCEDIMIENTO
o L. 19, ’ SUBSANACION 2 SUBSECRETARIA”, en el que
Maquinaria, Recepcion de Documentos, Documentos. A .
. e . . . contemplara el plazo establecido de acuerdo al Art.
ABOGADO/A 3. El sistema solicitard revisar mediante un check list el L .
p - . o . . 143 del Estatuto del Régimen Juridico vy
SUBSECRETARIA cumplimiento de los requisitos sefialados en el instructivo para . . - . .
. . . . Administrativo de la Funcién Ejecutiva- ERJAFE diez
el Otorgamiento de Concesiones Mineras para Minerales No e
(- , . . . (10) dias término.
Metalicos, de hasta 300 Hectareas Mineras, bajo el Régimen . L,
Especial De Pequefia Mineria Si la documentacidon se encuentra completa,
P q ’ elaborar en QUIPUX un oficio para la firma del/de la
Subsecretario/a Zonal dirigido al/a la Coordinador/a
Regional de la ARCOM, en el que solicita el informe
catastral, econdmico, técnico y legal
correspondiente.
""""" Remitir por QUIPUX el borrador del oficio al/a la
= Subsecretario/a para su revision, firma y despacho.
4. En caso que no cumpla con los requisitos y de requerir
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USUARIO SISTEMA DE GESTION MINERO INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES
FElEII"l:E Observaciin se activard cuando la Subsecretaria Reglonal de Minas aprucbe la Subsanacion.
Subsanar: ¥ 05[ NO
5. En caso de que no necesite subsanar, seleccionar NO en la
opcion Subsanar y continuar con la contestacién del
cuestionario.
FEI::N;: Ob=servackin s activard cuando 13 Subseoetana Regional de Minas apruoche 13 Subsanaciin.
Subsanar; ¥ =1 a\-:
6. Una vez concluido, seleccionar la opcidn Siguiente para que el
sistema valide y almacene la informacién hasta que el tramite
sea devuelto por la ARCOM.
Aprobar, firmar y enviar por QUIPUX el oficio de
SUBSECRETARIO/A - solicitud de informes al/a la Coordinador/a Regional
No se contempla esta actividad dentro del SGM. .
ZONAL P VI de la ARCOM con copia a los/as Delegados/as de la
Subsecretaria.
Enviar en fisico el oficio de solicitud de elaboracién
rsoGs00)s o e
SUBSECRETARIA No se contempla esta actividad dentro del SGM. . g . :
A la vez, remitir una copia del expediente, para que
se emitan los informes correspondientes, en el
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término de quince (15) dias contados desde la
entrega de la solicitud a la Coordinacidén Regional de
la ARCOM.

SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES REMITIDOS DESDE LA SUBSECRETARIA — ARCOM

ESPECIALISTA DE
CATASTRO ARCOM

Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcién Informe Técnico
Catastral, donde podra visualizar los Datos del Solicitante,
Datos Caracteristicas de Trabajo, Datos de Area, Datos de
Magquinaria, Recepcidon de Documentos, Equipo de Trabajo,

Documentos.

Seleccionar el numero de trdmite y emitir el informe catastral
en el término de cuatro (4) dias, registrando toda la
informacién solicitada y adjuntando su informe legalizado en

un archivo en formato PDF en la opcion Seleccione.

Uz

Agregar Coordenadas

No existen cosrisndas

Solicitar el expediente al/ a la Especialista Técnico/a
de Archivo.

Realizar el informe catastral del area solicitada para
el Otorgamiento de concesiones mineras para
minerales no metalicos bajo el régimen especial de
pequeiia mineria.

Emitir un informe catastral en el término de cuatro
(4) dias y reasignar el tramite en fisico al/a la
Coordinador/a Regional para realizar el anélisis
respectivo. Caso contrario, reasignar al/ a la
Especialista Legal para que solicite la subsanacion,
“SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 3 ARCOM”.
En caso de superposicién parcial, consultar al
solicitante si esta dispuesto a optar por el area
disponible. Si a pesar de haber sido legalmente
notificado el peticionario no atendiere dicho
requerimiento formulado por la Agencia de
Regulacién y Control Minero, en el término de ocho
(8) dias y con el informe de dicha Agencia, el
Ministerio Sectorial sentard la razén de tal hecho, y
dispondra el archivo del expediente.

En caso de que el peticionario optare por el area
disponible, en igual término que el sefialado en el
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En caso de que el informe sea favorable, en la opcidn ¢Se Emite
Clausula Catastral?, dar clic en SI.

En el caso que el informe no es favorable, dar clic en NO y se
activara el campo Observaciones.

Adjuntar el Informe Catastral, anexando su archivo en formato
PDF en la seccién Adjuntar Documentos, utilizando los botones
Seleccione y Cargar.

El sistema solicitara llenar el cuestionario técnico mediante un
check list.

Finalmente presionara el botén Terminar para que el informe
catastral retorne a la bandeja del/la Coordinador/a Regional.

inciso anterior, efectuar las rectificaciones
necesarias para fines de emisién del informe de Ia
Agencia de Regulacién y Control Minero.

ESPECIALISTA
TECNICO/A ARCOM

Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcién Informe
Técnico, donde podra visualizar los Datos del Solicitante,
Datos Caracteristicas de Trabajo, Datos de Area, Datos de

Emitir el informe correspondiente en el término de
cuatro (4) dias y reasignar al/a la Coordinador/a
Regional para realizar el andlisis respectivo. Caso
contrario, reasignar al/ a la Especialista Legal para
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Maquinaria, Recepcion de Documentos, Equipo de Trabajo,
Documentos.

Seleccionar el nUmero de tramite y emitir el informe técnico en
el término de cuatro (4) dias, registrando toda la informacién
solicitada.

Si cumple con todos los requisitos, en la opcién ¢Es valido?, dar
clicen SI.

En el caso que el informe no es favorable, dar clic en NO y se
activara el campo Observaciones.

Adjuntar el Informe Técnico, anexando su archivo en formato
PDF en la seccién Adjuntar Documentos, utilizando los botones
Seleccione, Cargar y finalmente presionar el botén Terminar
para que el informe técnico retorne a la bandeja del/la
Coordinador/a Regional.

gue solicite la subsanacién, “SUBPROCEDIMIENTO
SUBSANACION 3 ARCOM”.

ESPECIALISTA
ECONOMICO/A
ARCOM

Desde la bandeja Tareas, visualizar la tarea Informe
Econdémico, donde podra visualizar los Datos del Solicitante,
Datos Caracteristicas de Trabajo, Datos de Area, Datos de
Magquinaria, Documentos.

Seleccionar el nimero de tramite, en la opcién Historial de
Pagos, donde en un término de cuatro (4) dias, debera registrar
toda la informacion solicitada y adjuntar su informe legalizado
en un archivo en formato PDF en la opcidn Seleccione.

Solicitar el expediente al/ a la Especialista Técnico/a
de Archivo.

Si el depdsito corresponde con tasa establecida,
registrar el pago por derecho de tramite y generar
un comprobante de ingreso.

Emitir un informe econdmico en el término de
cuatro (4) dias y reasignar el tramite en fisico al/a la
Coordinador/a Regional para realizar el andlisis
respectivo.
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USUARIO SISTEMA DE GESTION MINERO INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

—— 4. Caso contrario, reasignar al/ a la Especialista Legal

e ] para que solicite la subsanacion,
T T .
“SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 3 ARCOM”.

Datos del Uitimo Pago:

Forma de Paga: DINERD ELECTRONICO
Nimero Depésita: 214624

Valar: 0.05

a PICHINCHA
24/08/2016

Banco Central del Ecuadaor

3. Si cumple con todos los requisitos, en la opciéon Aceptar o
Rechazar el Pago, dar clic en Aceptar.

En el caso que el informe no es favorable, dar clic en Rechazar
y se activard el campo Observaciones.

4. Adjuntar el Informe Econdmico, anexando su archivo en
formato PDF en la seccidn Adjuntar Documentos, utilizando los
botones Seleccione, Cargar y finalmente presionar el botdn
Terminar para que el informe econémico retorne a la bandeja
del/ de la Coordinador/a Regional.
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COORDINADOR/A
REGIONAL ARCOM

Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcién Verificacion del
Informe Catastral, Técnico y Econdmico de Pequeiia Mineria
(No metadlico), seleccionar el numero de tramite
correspondiente.

Verificar y validar el Informe Catastral, Técnico y Econdmico
registrado, seleccionar la opcidn ¢Es valido? y dar clic en SI.

En caso que no valide el informe, dar clic en NO y para
continuar con el proceso llenar el casillero Observaciones, y dar
clic en la opcién Siguiente.

;Es valido?: = sl NO
Finalmente al presionar el botén Terminar, el tramite se

direcciona al/a la Especialista Legal para que emita su informe
en el término de tres (3) dias.

Revisar y validar los informes recibidos. En caso se
requiera alcance en algun informe remitir al
Especialista Catastral, Técnico/a, Econdmico/a
respectivo para que efectle los ajustes solicitados.
Si los informes son validados, enviar el expediente y
reasignar los informes al/a la Especialista Legal.

ESPECIALISTA LEGAL
ARCOM

Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opciéon Informe Legal,
donde podra visualizar los Datos del Solicitante, Datos
Caracteristicas de Trabajo, Datos de Area, Datos de
Maquinaria, Recepcion de Documentos, Equipo de Trabajo,
Documentos.

Seleccionar el numero de tramite y emitir el Informe Legal. En
caso que valide el informe, en la opcidn ¢Valido?, dar clic en SI
y en la opcion Siguiente.

En caso que no valide el informe, dar clic en NO, y llenar el
casillero Observaciones. Una vez ingresada toda la informacién
solicitada, dar clic en Siguiente.

Una vez realizados los informes técnico, econdmico
y catastral favorables, emitir el informe legal
correspondiente.

Elaborar el oficio de analisis juridico en el término de
tres (3) dias sobre el Otorgamiento de Concesiones
Mineras para Minerales No Metadlicos, de hasta 300
Hectareas Mineras, bajo el Régimen Especial De
Pequefia Mineria, anexando los informes
correspondientes.

Reasignar al/a la Coordinador/a Regional de la
ARCOM para aprobar y remitir los informes a la
Subsecretaria Zonal / Oficina Técnica de su
jurisdiccion.
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=3 E=
Se despliega la ventana donde solicita anexar el archivo en

formato PDF en la seccidon Adjuntar Documentos, utilizando los
botones Seleccione, Cargar y finalmente presionar el botdn
Terminar, para que el informe legal retorne a la bandeja

del/de la Coordinador/a Regional ARCOM.
Dt el chcinte - [P R e S— o Legd

5
[
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COORDINADOR/A
REGIONAL ARCOM

Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcién Verificacion del
Informe Legal, seleccionar el numero de tramite
correspondiente, donde podrad visualizar los Datos del
Solicitante, Datos Caracteristicas de Trabajo, Datos de Area,
Datos de Maquinaria, Recepcion de Documentos, Equipo de
Trabajo, Informe Técnico Catastral, Validacion Informe
Técnico Catastral, Informe Técnico, Validacion Informe
Técnico, Informe Legal, Documentos.

Verificar y validar el informe legal registrado, seleccionar la
opcion é¢Valido? y dar clic en SI.

Elaborar un oficio en el cual adjuntara los informes
técnico, econdmico, catastral y legal.

Remitir como contestacién al QUIPUX enviado
anteriormente por el/la Subsecretario/a en la opcion
Responder.

No se debe generar un nuevo QUIPUX. Debe
cerrarse el tramite iniciado por la Subsecretaria
Zonal de Mineria.

Remitir los informes correspondientes, en el
término de quince (15) dias contados desde la
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En caso que no valide el informe, dar clic en NO y continuar con
el proceso, donde debe llenar el casillero Observaciones, y dar
clic en la opcidn Siguiente.

;Es valido?: * | NO
Una vez validado el informe legal, llenar el casillero
Observaciones en caso de haberlas, y dar clic en Siguiente.
Finalmente al presionar el botdn Terminar, el tramite se
direcciona al/la Abogado/a de la Subsecretaria Zonal para el
otorgamiento del derecho minero.

entrega de la solicitud por parte de la Subsecretaria
Zonal de Mineria.

SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES REMITIDO DESDE LA ARCOM — SUBSECRETARIA

ABOGADO/A
SUBSECRETARIA

Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcidn Otorga Derecho
Minero, donde podra visualizar los Datos del Solicitante, Datos
Caracteristicas de Trabajo, Datos de Area, Datos de
Maquinaria, Recepcion de Documentos, Equipo de Trabajo,
Informe Técnico Catastral, Validacion Informe Técnico
Catastral, Informe Técnico, Validacion Informe Técnico,
Informe Legal, Validacidn Informe Legal, Documentos.
Visualizar las siguientes opciones:

(?) cOtorga? * i§ 5] NO

En base al andlisis realizado por la Subsecretaria Zonal,
conjuntamente con los informes emitidos por la ARCOM,
determinar si procede o no el otorgamiento del derecho
minero.

Analizar los informes emitidos por la ARCOM. Si los
informes no son favorables, ordenar el archivo del
tramite.

Si los informes emitidos por la ARCOM son
favorables y el/la Subsecretario/a Zonal de Mineria
posterior al andlisis efectuado determina que se
puede otorgar, elaborar la resolucion respectiva en
el término de quince (15) dias, mediante la cual se
otorga la concesién minera para minerales no
metdlicos bajo el régimen especial de pequefia
mineria; caso contrario, ordenar el archivo del
tramite.

Remitir al/la Subsecretario/a Zonal por QUIPUX para
su revision y aprobacion.




ARCOM

Agencia de Regulacion
y Control Minero

"N
!P

Ministerio
de Mineria

lud

USUARIO SISTEMA DE GESTION MINERO INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

4, Si los informes son desfavorables, no se concederd el

Otorgamiento de concesiones mineras para minerales no
metalicos bajo el régimen especial de pequeiia mineria,
seleccionar en la opcion Otorgar Derecho NO, donde se
desplegard el campo Observaciones y se debe detallar los
motivos por los cuales no procede la solicitud.
En caso que los informes sean favorables y cumpla con los
requisitos, seleccionar en la opcion Otorgar Derecho SI, donde
se desplegara los campos de la resolusiéon: Antecedentes,
Considerandos y Parte resolutiva.

Antecedentes: ©

Parte Resolutiva:

Motificar:  #

5. Indicar la fecha de elaboracién de la resolucién, de aprobacion
por parte del/de la Subsecretario/a Zonal de Mineriay la fecha
de notificacion al usuario externo.
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Fecha Elaboracign: +
Fecha Aprobacion: +
Fecha Motificacign: ©

Hombre Funcionaria: RODICN MALINCWSKY FRIAS GOMEZ

6. La siguiente ventana solicita anexar el archivo en formato PDF
en la secciéon Adjuntar Documentos, utilizando las opciones
Seleccione, Cargar y finalmente presionar el botdn Terminar.

Adjntar Documentos

7. El sistema enviard una notificacion de otorgamiento de
derecho minero a la cuenta del usuario externo, o en su defecto
la notificacidn de no procedencia de su solicitud.

Aprobary enviar por QUIPUX, la Resolucion al titular

SUBSECRETARIO/A No se contempla esta actividad dentro del SGM. dgl otorgamientol .de cor.1cesiot1e.s mineras . para
ZONAL minerales no metalicos bajo el régimen especial de
pequefia mineria.
Una vez suscrita la Resolucion por el/la
ABOGADO/A, No se contempla esta actividad dentro del SGM. f\lcj)?isf?c(;r;:')ar:lc;/: fzatl)nc?llj’eresi}lzjgt»;IT;rr?a(:.Ielcg:tC;\ijs
SUBSECRETARIA

integro de la Resolucién de acuerdo a lo dispuesto
en el Art. 126 del Estatuto del Régimen Juridico y
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Administrativo de la Funcidon Ejecutiva- ERJAFE,
debiendo notificarse al casillero judicial y/o correo
electronico segun los datos ingresados por el
usuario. De ser necesario, mediante via telefonica se
confirmara los datos del casillero judicial y/o correo
electronico para asegurar la recepcion del
documento.

Remitir el expediente al/a la Analista Técnico/a de la
Subsecretaria, para el ingreso y actualizacion de la
base de datos.

ANALISTA TECNICO/A
SUBSECRETARIA

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Actualizar la base de datos con el expediente fisico y
remitir al/a la Servidor/a Técnico/a de Archivo.

SERVIDOR /A
TECNICO/A DE
ARCHIVO
SUBSECRETARIA

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Receptar la documentacion en fisico, foliar,
numerar, sellary proceder al archivo del expediente.

USUARIO

1.

Recibir la notificacidon de resolucidn positiva o notificacién de
no procedencia de la solicitud en la bandeja del Sistema de
Gestidon Minera y al correo electrénico registrado.

Recibir la notificacion de resolucion positiva y el
oficio de notificacién.

El usuario tiene treinta (30) dias término para
protocolizar e inscribir en la ARCOM vy presentar la
resolucién inscrita y protocolizada en |Ia
Subsecretaria Zonal / Oficina Técnica.
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2.2. SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES NUEVOS Y SUBSANACIONES

3. De no encontrarse completa, informar al usuario los
requisitos pendientes de cumplir para continuar con el
trdmite. Sera de forma voluntaria del usuario la
presentacion del trdmite posterior al aviso de la
Asistente, considerando que el tiempo para
completarlos corre a partir de la fe de recepcién de la
documentacion ingresada.

Documento:

USUARIO SISTEMA DE GESTION MINERO INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES
INGRESO DE TRAMITES NUEVOS / SUBSANACIONES — SUBSECRETARIA REGRESAR
1. El SGM envia a la bandeja de la Asistente la tarea de
Recepcion Documentos, quien deberd receptar en
fisico la documentacién que presente el usuario
externo. Seleccionar el nimero de tramite que va a
validar.
Recepcion de Documentos, Tramite No. : 840 15/06/2016 o
y . . Recibir y revisar la documentacién del tramite nuevo en
2. Presentada la documentacién por el usuario, verificar fisico
ASISTENTE que se encuentre completa. En caso de que la documentacion no se encuentre completa,
JSSTENE | N | i o "SUBPROCEDIVIENTO . SUBSANACION. 1
Entrega Documentaciom: ¢ 5 NO SUBSECRETAR[A".

Escanear la documentacion del trdmite e ingresar por
QUIPUX generando un nimero de tramite.

Remitir a la bandeja del/de la Subsecretario/a y remitir el
expediente fisico al/a la Servidor/a Técnico/a de Archivo.
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4. Si el interesado decide ingresar la documentacion
incompleta, marcar el casillero Sl ingresando en el
campo Observaciones los requisitos faltantes, para que
el/la  Abogado/a tenga conocimiento de Ila
documentacion faltante y proceda conforme al
“SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 2
SUBSECRETARIA”.

5. Si la documentacién es entregada en su totalidad,
marcar el casillero SI, escanear la documentacién
entregada en la seccion Adjuntar Documentos,
utilizando las opciones Seleccione, Cargar y finalmente
presionar el botén Terminar para que se direccione a la
bandeja del/de la Abogado/a.

Anadir Adjuntos

Seleccione |

Terminar

6. Si el interesado decide no ingresar el tramite con la
documentacion incompleta, marcar el casillero NO y
enviar la notificaciéon de subsanacion a la bandeja del
usuario, con las observaciones en presencia del
interesado, en el que deberd incluir el plazo de
subsanacién de acuerdo al Art. 143 del ERJAFE, diez (10)
dias término.

7. Si el usuario no completa los requisitos en el plazo
establecido por la normativa legal vigente, se dard por
terminado el tramite por desistimiento.

8. Si el usuario no presenta la documentacién establecida
en el Instructivo para el Otorgamiento de Concesiones
Mineras para Minerales No Metalicos, de hasta 300




9

Ministerio
de Mineria

ARCOM

Agencia de Regulacion
y Control Minero

y

l" .
Illl

Hectdreas Mineras, bajo el Régimen Especial De
Pequefia Mineria, el SGM posterior a los 15 dias plazo
desde el registro de la solicitud en el SGM, el tramite se
cerrard y desgraficarda automaticamente, asi como se
procederd la respectiva notificacidn al usuario.

SUBSECRETARIO/A L 1. Reasignar la solicitud por QUIPUX al/a la Analista Técnico /a
ZONAL No se contempla esta actividad dentro del SGM. / Abogado/a delegados/as para dar atencidn al tramite.
SERVIDOR /A 1. Re(.:|b|r por parte del/de la Asistente el‘(?xped{er\te fisico.
TECNICO/A DE 2. Foliar, numerar y sellar la documentacién recibida.
ARCHIVO No se contempla esta actividad dentro del SGM. 3. Una vez asignado el/la Analista Técnico/a / Abogado/a para
SUBSECRETARIA dar atgnuon .al trdmite, entregar el expediente con el
respectivo registro de entrega.
ANALISTA
TECNICO/A / . 1. Solicitar el expediente al/a la Servidor/a Técnico/a de
N | | SGM.
ABOGADO/A 0 se contempla esta actividad dentro del SG Archivo y dar atencién segun el procedimiento establecido.
SUBSECRETARIA
INGRESO DE TRAMITES REMITIDOS DESDE LA SUBSECRETARIA — ARCOM W

1. Recibir y revisar la documentacion fisica del tramite nuevo
en fisico remitido desde la Subsecretaria Zonal / Oficina
Técnica.

2. Ingresar al QUIPUX del/de la Coordinador/a Regional, para
verificar que el numero del documento recibido se
encuentre en el sistema.

ASISTENTE No se contempla esta actividad dentro del SGM. 3. Verificar que la documentacion recibida se encuentre
ARCOM completa de acuerdo al archivo remitido por QUIPUX.
4. Recordar al/a la Coordinador/a Regional por correo

electrénico que la documentacion fisica ha sido recibida y
qgue se deberd asignar a los/as Especialistas Técnico/a /
Econdmico/a / Catastral y/o Legal correspondiente para dar
tramite al proceso.
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5. Remitir la documentacidn fisica al/la Especialista Técnico/a
de Archivo.
6. No se debe generar un nuevo QUIPUX.

COORDINADOR/A
REGIONAL ARCOM

En la bandeja del/de la Coordinador/a Regional se
visualizaran los tramites para la asignacién de
Especialistas Técnico/a / Econdmico/a / Catastral y/o
Legal a través de la opcién tarea Delegar Equipo de

Trabajo.
I -

Seleccionar el equipo de trabajo para la generacién de
informes de un tramite.

Una vez proporcionada esta informacién, seleccionar el

voton NN .

1. Reasignar el tramite por QUIPUX a los/as Especialistas
Técnico/a / Econdmico/a / Catastral y/o Legal
correspondiente para dar tramite al proceso.
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Designacidn de equipe de trabajo

4, El SGM enviard el trdmite a los/as servidores/as
seleccionados/as para que emitan el informe
correspondiente.

ESPECIALISTA
TECNICO/A DE
ARCHIVO ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Recibir por parte de la Asistente el expediente fisico.

Foliar, numerar y sellar la documentacién recibida.

Una vez asignado a los/as Especialistas Técnico/a /
Econdémico/a / Catastral y/o Legal para dar atencién al
tramite, entregar el expediente con el respectivo registro de
entrega.

ESPECIALISTAS
TECNICO/A /
ECONOMICO/A /
CATASTRAL Y/O
LEGAL ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Solicitar el expediente al/a la Especialista Técnico/a de
Archivo de la ARCOM y dar atencién dependiendo el tramite

INGRESO DE TRAMITES REMITIDO DESDE ARCOM — SUBSECRETARIA

con cada procedimiento establecido.
REGRESAR

ASISTENTE
SUBSECRETARIA

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Recibir y revisar la documentacion del tramite en fisico
remitido desde la ARCOM.

Ingresar al QUIPUX del/de la Subsecretario/a, para verificar
qgue el nimero del documento recibido se encuentre en el
sistema.
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Verificar que la documentacién recibida se encuentre
completa de acuerdo al archivo remitido por QUIPUX.
Recordar al/a la Subsecretario/a por correo electrénico que
la documentacién fisica ha sido recibida y que se debe
asignar al/a la Analista Técnico/a / Abogado/a
correspondientes para dar tramite al proceso.

Remitir la documentacion fisica al/a la Servidor/a Técnico/a
de Archivo.

No se debe generar un nuevo QUIPUX. Solamente se debe
reasignar el tramite al/a la servidor/a designado/a.

SUBSECRETARIO/A
ZONAL

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Reasignar el tramite por QUIPUX al/a la Analista Técnico/a /
Abogado/a designado/a para continuar con el proceso.

SERVIDOR/A
TECNICO/A DE
ARCHIVO
SUBSECRETARIA

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Recibir por parte del/ de la Asistente la documentacion fisica.
Foliar, numerar y sellar la documentacién recibida.

Una vez asignado el/la Analista Técnico/a / Abogado/a para
dar atencién al trdmite, entregar el expediente.

ANALISTA
TECNICO/A /
ABOGADO/A

SUBSECRETARIA

No se contempla esta actividad dentro del SGM

Solicitar el expediente al/a la Servidor/a Técnico/a de
Archivo y dar atencion dependiendo el tramite con cada
procedimiento establecido.
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USUARIO

SISTEMA DE GESTION MINERO

INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 1 SUBSECRETARIA ZONAL

REGRESAR

ASISTENTE SUBSECRETARIA

Si el interesado ingresa la documentacion incompleta,
marcar el casillero SI ingresando en el campo
Observaciones los requisitos faltantes, para que el/la
Abogado/a tenga conocimiento de la documentacion
faltante y proceda conforme al “SUBPROCEDIMIENTO
SUBSANACION 2 SUBSECRETARIA”.

Si el interesado decide no ingresar el tramite con la
documentacion incompleta, marcar el casillero NO y
se enviar la notificaciéon de subsanacion a la bandeja
del usuario, con las observaciones en presencia del
interesado, en el que deberad incluir el plazo de
subsanacion de acuerdo al Art. 143 del Estatuto del
Régimen Juridico y Administrativo de la Funcidn
Ejecutiva- ERJAFE, diez (10) dias término.

El Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la
Funcién Ejecutiva- ERJAFE, en Decreto Ejecutivo N°. 2428,
publicado en el Registro Oficial N°. 536 con fecha 18 de
marzo de 2002, indica en su Art. 114: “Los titulares de las
unidades administrativas y el personal al servicio de la
Administracion Publica Central tiene la obligacion de recibir
todas la peticiones o solicitudes que se dirijan a la
Administracion Publica Central, sin perjuicio de que éstas
satisfagan o no los requisitos establecidos en las normas
aplicables”

En caso de que la solicitud no cumpla con los requisitos
establecidos, indicar los requisitos faltantes de la solicitud
y sefialar que serd remitido para subsanacion.

Sin embargo, si el usuario desea entregar la solicitud con
requisitos faltantes, ingresar normalmente el tramite.

SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 2 SUBSECRETARIA ZONAL

REGRESAR

ANALISTA TECNICO/A /
ABOGADO/A
SUBSECRETARIA

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

En caso de que algin requisito no cumpla con los
parametros técnicos y legales solicitados, emitir la
notificacion de subsanacioén al usuario, quien tendra diez
(10) dias término para completar la informacion. De no
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hacerlo asi, se entendera que el peticionario ha desistido
de su solicitud, y se dispondra el archivo de la misma y mas
documentacion presentada.

El/la Abogado/a elaborard el oficio de notificacidn, el cual
es remitido por QUIPUX al/ a la Subsecretario/a para su
aprobacion.

SUBSECRETARIO/A ZONAL

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Aprobar por QUIPUX el oficio de notificacion.

ABOGADO/A
SUBSECRETARIA

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Firmar el oficio de notificacion en el que detallarad las
observaciones a los requisitos, debiendo notificarse al
casillero judicial y/o correo electrénico segun los datos
ingresados por el usuario. De ser necesario, mediante via
telefénica se confirmara los datos del casillero judicial y/o
correo electrénico para asegurar la recepcion del
documento.

SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 3 ARCOM

ESPECIALISTA TECNICO/A /
LEGAL ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

En caso de que algin requisito no cumpla con los
parametros técnico / legales solicitados, emitir la
notificacion de subsanacioén al usuario, quien tendra diez
(10) dias término para completar la informacién; de no
hacerlo asi, se entendera que el peticionario ha desistido
de su solicitud y se dard por terminado el tramite.
Elaborar el oficio de notificacién, el cual es remitido por
QUIPUX al/a la Coordinador/a Regional para su aprobacién
y firma.

COORDINADOR/A
REGIONAL ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Aprobar por QUIPUX el oficio de notificacion.
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ESPECIALISTA LEGAL
ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Imprimir el oficio de notificacién al usuario y remitir en
fisico al/a la Coordinador/a Regional para que suscriba la
documentacion correspondiente.

COORDINADOR/A
REGIONAL ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Revisar el expediente y firmar el oficio de notificacion.

ESPECIALISTA LEGAL
ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Una vez suscrito por el/la Coordinador/a Regional, enviar
la notificacion directamente al casillero judicial o correo
electrénico segun los datos ingresados por el usuario. De
ser necesario, mediante via telefénica se confirmara los
datos del casillero judicial y/o correo electrénico para
asegurar la recepcion del documento.
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