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INTRODUCCION

PROPOSITO
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Especificar los pasos a seguir para la ejecucion de los tramites interrelacionados entre el
Ministerio de Mineria y la Agencia de Regulacidon y Control Minero para el otorgamiento,
administracién y extincion de derechos mineros. Este procedimiento abarca las actividades y
tareas en el Sistema de Gestién Minera; asi como el procedimiento fisico y manual que prosigue

el tramite internamente en ambas instituciones.

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.

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 AUTORIZACIONES
PARA LA INSTALACION Y OPERACION DE PLANTAS DE BENEFICIO, FUNDICION, REFINACION Y
CONSTRUCCION DE RELAVERAS A NIVEL NACIONAL.

BASE LEGAL

e Instructivo que regula el Otorgamiento de Autorizaciones para la Instalacion y Operacién
de Plantas de Beneficio, Fundicion, Refinacién y Construccién de Relaveras a Nivel Nacional
del Acuerdo Ministerial N°. 2015-018, publicado en Registro Oficial N° 554 el 29 de julio de

2015.

VERSION RESPONSABLE FECHA DOCUMENTO No. DESCRIPCION DEL CAMBIO
10 Lesly Viviana Espinosa De Los Diciembre - CGPYGE-DSPGC- Levantamiento de Informacion
' Monteros Mejia 2015 MOD-GES-009
11 Lesly Viviana Espmos? De Los Octubre - GUIA-UI-SGM-005 Cambio de COdIgF), ;'actuahzauon
Monteros Mejia 2016 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 Gestidon Minera.
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2. PROCEDIMIENTO TRAMITE
2.1. PROCEDIMIENTO COMPLETO
USUARIO SISTEMA DE GESTION MINERO INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES NUEVOS / SUBSANACIONES — SUBSECRETARIA

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

2. Encaso que cumpla con los requisitos sefalados en el Art. 3
del Instructivo que regula el Otorgamiento de
Autorizaciones para la Instalacién y Operacién de Plantas de
Beneficio, Fundicién, Refinacién y Construccién de Relaveras
a Nivel Nacional, se remitird el tramite por QUIPUX y el
expediente en fisico al/a la Abogado/a.

3. En el caso de renovacién debera cumplir con lo establecido

No se contempla esta actividad dentro del SGM. en el Art. 8 del Instructivo que regula el Otorgamiento de

Autorizaciones para la Instalacién y Operacién de Plantas de

Beneficio, Fundicién, Refinacién y Construccién de Relaveras

a Nivel Nacional, el cual sefala: “Renovacion de la

autorizacion.- Noventa dias antes del vencimiento del plazo

por el que se hubiere otorgado la autorizacion, el titular
podrd solicitar ante la Subsecretaria Zonal de Minas
correspondiente, su renovacion, para lo cual se requerird del
informe favorable de la ARCOM, se aplicard lo establecido en
el presente Acuerdo. En caso de que la solicitud de
renovacion fuere presentada fuera de éste término, no podrad

ANALISTA TECNICO/A
SUBSECRETARIA
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ser renovada, y el titular deberd realizar el trdmite
correspondiente para solicitar un nuevo derecho minero.”

4. En el caso de que el requerimiento sea para modificaciéon de
la capacidad de procesamiento, debe cumplir con lo
establecido en el Art. 9 del Instructivo que regula el
Otorgamiento de Autorizaciones para la Instalacién vy
Operacién de Plantas de Beneficio, Fundicidn, Refinacién y
Construccién de Relaveras a Nivel Nacional, el cual sefala:
“deberd presentar ante la Subsecretaria Regional de Minas
correspondiente, la solicitud modificatoria y el pago
equivalente al derecho de trdmite administrativo de
solicitud, teniendo como referencia los anexos 1 'y 2. La
Resolucion Administrativa, mediante la cual se autorice la
modificacion de la capacidad de procesamiento, puede
ampliar o disminuir el plazo por el cudl fue inicialmente
otorgada y serd inscrita en el Registro Minero”.

5. Actualizar la base de datos.

1. E lfs.uario visualiza en su t.)zfmdeja, la Tar:t?as, Otorgamiento | |  Recibir el tramite por QUIPUX y en fisico, realizar el check list
Solicitud para la Instalacién y Operacién de Plantas de juridico, calificando u observando la solicitud, dentro del
Beneficio, Fundicion, Refinacion y Construccién de Relaveras término de cinco (5) dias.

a Nivel Nacional , debiendo seleccionar el nUmero de tramite 2. En caso que el tramite NO cumpla con los requisitos
. ’

correspondiente. sefialados en el Art. 3 del Instructivo que regula el

Otorgamiento de Autorizaciones para la Instalaciéon y

ABOGADO/A Operacién de Plantas de Beneficio, Fundicion, Refinacion y
SUBSECRETARIA = Construccién de Relaveras a Nivel Nacional, se enviara a
subsanacién  “SUBPROCEDIMIENTO _ SUBSANACION 2
SUBSECRETARIA”, en el que se solicita se complete o
e subsane en el término de 5 dias, de no completar en el
término concedido, se dispondra el archivo de la solicitud y
se devolvera la documentacion entregada sin derecho a la
devolucién del pago por tramite administrativo.

Taress

Soict Pz de e, Ve

Soicte e

2. Desde la bandeja Tareas seleccionar la opcion Revisar
Requisitos.
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Notificacion
Entrega Documentos

Revisar
Requisitos

Recepcion
Documentos

3. En caso que no cumpla con los requisitos y de requerir
subsanaciéon, seleccionar SI en la opcién Subsanar, se
desplegara el campo Observaciones y se debe detallar los
requisitos o documentacién a subsanar.

Verificar Requisitos

Datos del Solicitante Datos de la Planta Receptar Documentos

Adjuntar Documentos

Verificar Requisitos:

cLos requisitos estan completos? *

TGaES 168 TEqUISIOE Presentan.

Treomeetas v Validos|

Observaciones: *

4. En caso de que no necesite subsanar, seleccionar NO en la
opcion Subsanar y continuar con
cuestionario.

5. Se despliega la ventana donde solicita anexar el archivo en
formato PDF en la seccion Adjuntar Documentos, utilizando
los botones Seleccione, Cargar
botdn Terminar.

la contestacién del

y finalmente presionar el

Afiadir Adjuntos

[+ seteccione |

Tranite_371_Usuario Externo.pdf

Tramite_371_Recepcionista Subsecretaria pdf
Archivos que seran adjuntados

Tramite_371_Abogado Subs e cretaria.pdf

Terminar

3. Si la documentacidon se encuentra completa elaborar en

4. Remitir

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 solicitando los informes técnico, econdmico y legal
correspondiente, en el que se incluirdn las observaciones
técnicas o legales en caso de existir.

por QUIPUX el borrador del oficio al/a la
Subsecretario/a para su revision, firma y despacho.

SUBSECRETARIO/A
ZONAL

No se contempla esta actividad dentro del SGM

1. Aprobar, firmary enviar por QUIPUX el oficio de solicitud de
informes al/a la Coordinador/a Regional de la ARCOM con
copia a los/as Delegados/as de la Subsecretaria.
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1. Enviar en fisico el oficio de solicitud de elaboracién de los
informes técnico, econdmico, catastral y legal, al/a la
Coordinador/a Regional de la ARCOM.

No se contempla esta actividad dentro del SGM. 2. Alavezremitir una copia del expediente, para que se emitan

los informes correspondientes, en el término de quince (15)

dias contados desde la entrega de la solicitud a Ia

Coordinacién Regional de la ARCOM.

ABOGADO/A
SUBSECRETARIA

SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES REMITIDOS DESDE LA SUBSECRETARIA — ARCOM

1. Desde la bandeja Tareas el usuario visualizard la tarea Informe
Econdmico.

2. Seleccionar el nimero de tramite y emitir el Informe
Econdémico en un término de cuatro (4) dias, registrando toda
la informacion solicitada: Antecedentes, Consideraciones,

Observaciones, Conclusiones y adjuntando su informe 1. Solicitar el expediente al/ a la Especialista Técnico/a de

legalizado en un archivo en formato PDF en la opcién Archivo.
Seleccione. 2. Siel depésito corresponde con tasa establecida, registrar el
el - e pago por derecho de trdmite y generar un comprobante de
.
- .
ESPECIALISTA T T — ] Ingre_so . , . . ,
ECONOMICO/A 3. Emitiruninforme econdmico en el término de cuatro (4) dias
ARCOM y reasignar el tramite en fisico al/a la Coordinador/a

Regional para realizar el analisis respectivo.

4. Caso contrario se reasignar al Especialista Legal para que
solicite la subsanacion, “SUBPROCEDIMIENTO
SUBSANACION 3 ARCOM”.
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3. En caso de que el informe sea favorable, activar el casillero

Cumple Informe y luego clic en Sl y para continuar en la opcién
Siguiente.

En el caso que el informe no es favorable, dar clicen NO y para
continuar en la opcién Siguiente.

Concesioncs Relacionadss  Requisiens Docamestas

[Rurere— Do e icmsa

e

i Exssics:

Mot 1 el it  canclr = 237808

= Ced

4. Adjuntar el Informe Econédmico, anexando su archivo en
formato PDF en la seccién Adjuntar Documentos, utilizando
las opciones Seleccione, Cargar y finalmente presionar el
botdn Terminar, para que el Informe Econdmico retorne a la
bandeja del/de la Coordinador/a Regional.

Dt delSelictame Datos de aliencia Concesiones Relzcomataz Requizies Dicumersas \aldar Fago Adjontar Documentos

v paprnas

(=)
N recerds frund.

Ariess e sk adfntndos

T
Cem |
[ ]
1. Desde su bandeja Tareas, seleccionar la opcién Informe Emitir el informe técnico en el término de cuatro (4) dias y
ESPECIALISTA Técnico. reasignar el tramite en fisico al/a la Coordinador/a Regional

TECNICO/A ARCOM

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

para realizar el andlisis respectivo. Caso contrario se
reasignar al/a la Especialista Legal para que solicite la
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informacion solicitada: Fecha Informe, Antecedentes, subsanacion, “SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 3
Observaciones y Recomendaciones. ARCOM”.

3. Si cumple con todos los requisitos, activar el casillero Sl y
luego presionara el botdn Siguiente.

En el caso que el informe no es favorable, dar clicen NO y para
continuar en la opcién Siguiente.

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

Datos del Solicitante Datos de la Planta Informe Técnico Adjuntar Documentos

1. Solicitar el expediente al/ a la Especialista Técnico/a de
Archivo.
1. Desde la bandeja Tareas, el usuario seleccionaré la opcién | 2. Realizar el informe catastral del area solicitada para el
Informe Técnico Catastral. Otorgamiento de Autorizaciones para la Instalacion y
2. Seleccionar el nimero de tramite y emitir el informe catastral Operacién de Plantas de Beneficio, Fundicion, Refinacién y
ESPECIALISTA DE en el término de cuatro (4) dias, registrando toda la Construccion de Relaveras.

CATASTRO ARCOM informacién solicitada: Antecedentes, Consideraciones, | 3- Emitir un informe catastral en el término de cuatro (4) dias
Observaciones, Conclusiones y adjuntando su informe y reasignar el tramite en fisico al/a la Coordinador/a
legalizado en un archivo en formato PDF en la opcién Regional para realizar el andlisis respectivo. Caso contrario
Seleccione. se reasignard al / a la Especialista Legal para que solicite Ia

subsanacion, “SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 3
ARCOM”".
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Ofuenusivns: ¢

Reczmedsizns: ¢

En caso de que el informe sea favorable, activar el casillero
Cumple Informe y luego clic en Sl y para continuar en la opcion
Siguiente.

En el caso que el informe no es favorable, dar clicen NO y para
continuar en la opcidn Siguiente.

Dato dl Sciitante Dato delaLicencia Concsiones Relconadzs | Requisitos Documentes Informe Ecsnimice

Afadir Afjunas
——
| #seeccione |

N recards found

w

Arcives que seri adjtados :

S it

[ o
4. Adjuntar el Informe Catastral, anexando su archivo en
formato PDF en la seccion Adjuntar Documentos, utilizando
los botones Seleccione, Cargar y finalmente presionara el
botdn Terminar para que el informe catastral retorne a la
bandeja del/la Coordinador/a Regional.
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COORDINADOR/A

Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcién Verificacion del
Informe Catastral, Técnico y Econédmico de Plantas de
Beneficio, seleccionar el nUmero de trdmite correspondiente.
Verificar y validar el Informe Técnico y Econémico registrado
seleccionando la opcién Sl y dar clic en la opcién Siguiente.
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 opcidn Siguiente.

:;Es valido?: = | NO
Una vez validado el Informe técnico y econdmico, poner su

comentario en el casillero Observaciones, dar clic en
Siguiente.

Revisar y validar los informes recibidos. En caso se requiera
alcance en algun informe remitir al Especialista Catastral,

REGIONAL Técnico/a, Econdmico/a respectivo para que efectie los
ARCOM Se despliega la ventana donde solicita anexar el archivo en ajustes solicitados. Si los informes son validados, enviar el
formato PDF en la seccion Adjuntar Documentos, utilizando expediente y reasignar los informes al/a la Especialista Legal.
los botones Seleccione, Cargar vy 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
Datos del solicitante Datos de la Planta Informe Técnico
Afiadir Adjuntos
[ seleccione || cargar
Tramite_371_Usuario Externo.pdf
Tramite_371_Recepcionista Subsecretaria.pdf
Tramite_371_Abogado Subsecretaria pdf
Tramite_371_Tecnico.pdf
Archivos gue seran adjuntados
Tramite_371_Coardinador.pdf
1. Una vez realizado los informes técnico, econdmico
ESPECIALISTA LEGAL . . ., . o y
ARCOM Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcidn Informe Legal. catastral favorables se podrd emitir el informe legal

correspondiente.
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2. Seleccionar el nimero de tramite y emitir el Informe Legal. En 2. Elaborar el oficio de analisis juridico en el término de
caso que valide el informe, dar clic en SI y en la opcidn tres (3) dias sobre el Otorgamiento de Autorizaciones
Siguiente. para la Instalacion y Operacién de Plantas de Beneficio,
En caso que no valide el informe, dar clic en NO, y llenar el Fundicidn, Refinacion y Construccidn de Relaveras.
casillero Observaciones. Una vez ingresada toda Ila 3. Reasignar al/a la Coordinador/a Regional de la ARCOM

-

w

informacidn solicitada, dar clic en Siguiente.

Informe Legal

Fecha Informe 2015Dic21

Antecedentes: *

Observaciones: *

Recomendaciones: +

I Cumple * No (%)si I

Se despliega la ventana donde solicita anexar el archivo en
formato PDF en la seccion Adjuntar Documentos, utilizando
los botones Seleccione, Cargar vy finalmente presionar el
botdn Terminar, para que el informe legal retorne a la
bandeja del/de la Coordinador/a Regional ARCOM.

Datos del Solicitante Datos de la Planta Informe Legal Adjuntar Documentos

ARadir Adjuntos

[+ seleccione |

Nombre

Tramite_371_Usuario Externo pdf
Tramite_371_Recepcionista Subsecretaria pdf
Tramite_371_Abogado Subsecretaria pdf
Tramite_371_Tecnico.pdf
Tramite_371_Coordinador. pdf

Tramite_371_Economico.pdf

Archivos que seran adjuntados
Nombre

para aprobar y remitir los informes a la Subsecretaria
Zonal / Oficina Técnica de su jurisdiccién.




Ministerio
de Mineria

ARCOM

Agencia de Regulacion
y Control Minero

ARCOM

Agencia de Regulacion
y Control Minero

ikl
1
11
il
r
1

COORDINADOR/A
REGIONAL
ARCOM

Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcién Verificacion de
Informe Legal, seleccionar el nuUmero de tramite
correspondiente.

Verificar y validar el informe legal registrado, seleccionando la
opcion Sl y dar clic en la opcidn Siguiente.

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 opcidén Siguiente.

;Es valido?: = Sl NO

Una vez validado el informe legal, llenar el casillero
Observaciones Coordinador en caso de haberlas, y dar clic en
Siguiente.

Se despliega la ventana donde solicita anexar el archivo en
formato PDF en la seccidn Adjuntar Documentos, utilizando
los botones Seleccione, Cargar y finalmente al presionar el
botdn Terminar, el tramite se direcciona al/ a la Abogado/a de
la Subsecretaria Zonal para el otorgamiento del derecho
minero.

——

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

Remitir como contestacion al QUIPUX enviado
anteriormente por el/la Subsecretario/a en la opcidn
Responder.

No se debe generar un nuevo QUIPUX. Debe cerrarse el
trdmite iniciado por la Subsecretaria Zonal de Mineria.
Remitir los informes correspondientes, en el término de
quince (15) dias contados desde la entrega de la solicitud por
parte de la Subsecretaria Zonal de Mineria.
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SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES REMITIDO DESDE LA ARCOM — SUBSECRETARIA

ABOGADO/A -
SUBSECRETARIA

Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcién Otorga
Derecho Minero.
Visualizar las siguientes opciones:

(?) <Otorga? * ig) g1 NO

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

Si los informes son desfavorables, no se concederd la
Autorizacidon para la Instalacion y Operacidon de Plantas de
Beneficio, Fundicién, Refinacién y Construccién de Relaveras,
debe seleccionar en la opcién Otorgar Derecho NO, donde se
desplegara 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 opcidon Otorgar Derecho SI,
donde se desplegard los campos de la resolusion:
Antecedentes, Considerandos y Parte resolutiva.

Analizar los informes emitidos por la ARCOM, silos 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 analisis
efectuado determina que se puede otorgar, emite la
resolucidon respectiva en el término de cinco (5) dias,
mediante la cual se Otorga la Autorizacién para la
Instalacion y Operacién de Plantas de Beneficio, Fundicion,
Refinacion y Construccidn de Relaveras.

De ser necesario solicitard al peticionario se amplie la
documentacion concediéndole el término de quince (15)
dias adicionales para que presente la informaciéon
subsanada; en caso de no hacerlo, se procedera al archivo
del trdmite, sin derecho a la devolucion del pago por tramite
administrativo.

Remitir al/ a la Subsecretario/a por QUIPUX para su revision
y aprobacion.
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5. Indicar la fecha de elaboracidon de la resolucion, de aprobacién
por parte del/de la Subsecretario/a Zonal de Mineria y la fecha
de notificacion al usuario externo.

{?) Fecha Elaboraciémn 02/02/201%
() Fecha Aprobacién: * [02/02/2015
(7) Fecha Neotificacién: 03/02/201%

Nombre Funcionario: Luls Zambrano

6. Lasiguiente ventana solicita anexar el archivo en formato PDF
en la seccién Adjuntar Documentos, utilizando las opciones
Seleccione, Cargar vy finalmente presionar el botén Terminar.

Resolucién Adjuntar Documentos

Ahadir Adjuntos
[ # seteccione |

Nombre

Tramite _371_Usuario Externo pdf
Tramite_371_Recepcionista Subsecretaria pdf
Tramite_371_Abogado Subsecretaria pdf
Tramite_371_Tecnico pdf
Tramite_371_Coordinador pdf
Tramite_371_Economico.pdf

Tramite_371_Coordinador Regional valida Informe. pdf

Archivos que seran adjuntados
Nombre

Tramite_371_Abogado Subsecretaria_Resolucion pdf

-

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

SUBSECRETARIO/A
ZONAL

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Aprobar y enviar por QUIPUX, la Resolucion al titular del
Otorgamiento de la Autorizacién para la Instalacién y
Operacién de Plantas de Beneficio, Fundicidn, Refinacion y
Construccidn de Relaveras.
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1. Una vez suscrita la Resolucidon por el/la Subsecretario/a
Zonal, realizar y firmar el oficio de notificaciéon en el que
detallara el contenido integro de la Resolucidn de acuerdo a
lo dispuesto en el Art. 126 del Estatuto del Régimen Juridico
y Administrativo de la Funcién Ejecutiva- ERJAFE, debiendo
notificarse al casillero judicial y/o correo electronico segin

No se contempla esta actividad dentro del SGM. los datos ingresados por el usuario. De ser necesario,
mediante via telefdnica se confirmara los datos del casillero
judicial y/o correo electrdnico para asegurar la recepcion del
documento.

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

ANALISTA TECNICO/A . 1. Actualizar la base de datos con el expediente fisico y remitir

SUBSECRETARIA No se contempla esta actividad dentro del SGM. al/a la Servidor/a Técnico/a de Archivo.
TECNICO/A DE
ARCHIVO No se contempla esta actividad dentro del SGM.
SUBSECRETARIA

ABOGADO/A
SUBSECRETARIA

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

1. Recibir la notificacidn de resolucién positiva y el oficio de
notificacion.

2. Elusuario tiene treinta (30) dias término para protocolizar e
inscribir en la ARCOM y presentar la resoluciéon inscrita y
protocolizada en la Subsecretaria Zonal / Oficina Técnica.

1. Recibir la notificacién de resolucion positiva en el Sistema de

USUARIO L . L .
Gestidon Minera - SGM y al correo electrdnico registrado.
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2.2. SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES NUEVOS Y SUBSANACIONES
USUARIO SISTEMA DE GESTION MINERO INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES
INGRESO DE TRAMITES NUEVOS / SUBSANACIONES — SUBSECRETARIA REGRESAR
El SGM envia a la bandeja de la Asistente la tarea de
Recepcidon de Documentos, quien debera receptar en fisico la
documentacidn que presente el usuario externo. Seleccionar
el nimero de trdmite que va a validar.
AvIsos
| Recepcion de Documentos, Planta de Beneficlo. Tramite No,: 178
Recepeion de Documentos. Informe de Produccion de Plantas de Beneficio. No: 888
Recibir y revisar la documentacién del tramite nuevo en
Presentada la documentacion por el usuario, verificar que se fisico.
ASISTENTE encuentre completa. En caso de que la documentacion no se encuentre corppleta,
SUBSECRETARl’A enviar al: “SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 1
ecepcion de Documentos: SUBSECRETAR"A"
¢la documentacion esta completa? * sl NO Escanear la documentacion del tramite e ingresar por
| QUIPUX generando un nimero de tramite.
Remitir a la bandeja del/de la Subsecretario/a y remitir el
Observaciones: * expediente fisico al/a la Servidor/a Técnico/a de Archivo.
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
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que el tiempo para completarlos corre a partir de la fe de
recepcion de la documentacion ingresada.

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

5. Sila documentacién es entregada en su totalidad, marcar el
casillero SlI, escanear la documentacidon entregada en la
secciéon Adjuntar Documentos, utilizando las opciones
Seleccione, Cargar vy 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
documentacién incompleta, marcar el casillero NO y enviar
la notificacidon de subsanacién 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 ERJAFE, diez (10) dias término.

7. Sielusuario 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
Art. 3 del Instructivo para el Otorgamiento de Autorizaciones
de Plantas de Beneficio, Fundicion, Refinacién y Construccién
de Relaveras a Nivel Nacional, el SGM posterior a los 15 dias
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plazo desde el registro de la solicitud en el SGM, el tramite se
cerrard y desgraficard automadaticamente, asi como se
procedera con la respectiva notificacién al usuario.

SUBSECRETARIO/A

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Reasignar la solicitud por QUIPUX al/a la Analista Técnico/a /

ZONAL Abogado/a delegados/as para dar atencidn al tramite.
SERVIDOR /A Ret?lblr por parte del/de la Asistente el'?xpedl‘e.nte fisico.
TECNICO/A DE Foliar, numerar y sellar la documentacién recibida.
ARCHIVO No se contempla esta actividad dentro del SGM. Una vez asignado el/la Analista Técnico/a / Abogado/a para
SUBSECRETARIA dar atencion al tramite, entregar el expediente con el

respectivo registro de entrega.

ANALISTA TECNICO/A

Solicitar el expediente al/ a la servidor/a Técnico/a de

/ ABOGADO/A No se contempla esta actividad dentro del SGM. . ., . . .
SUBSECRETARIA Archivo y dar atencién segun el procedimiento establecido.
INGRESO DE TRAMITES REMITIDOS DESDE LA SUBSECRETARIA — ARCOM REGRESAR
Recibir y revisar la documentacién fisica del trdmite nuevo
en fisico remitido desde la Subsecretaria Zonal / Oficina
Técnica.
ASISTENTE No se contempla esta actividad dentro del SGM. Ingrejsar al QUIPUX dlel/de la Coordinador/a Reglo'na'l, para
ARCOM verificar que el nuimero del documento recibido se

encuentre en el sistema.
Verificar que la documentacién recibida se encuentre
completa de acuerdo al archivo remitido por QUIPUX.
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4. Recordar al/a la Coordinador/a Regional por correo
electrénico que la documentacion fisica ha sido recibida y
gue se deberd asignar a los/as Especialistas Técnico/a /
Econdmico/a / Catastral y/o Legal correspondiente para dar
tramite al proceso.
5. Remitir la documentacion fisica al/a la Especialista Técnico/a
de Archivo
No se debe generar un nuevo QUIPUX.
En la bandeja del/de la Coordinador/a Regional se
visualizardn los trdmites para la asignacién de Especialistas
Técnico/a / Econdmico/a / Catastral y/o Legal a través de la
opcidn tarea Delegar Equipo de Trabajo.
=
Seleccionar el equipo de trabajo para la generacién de
informes de un tramite. 1. Reasignar el tramite por QUIPUX a los/as Especialistas

COORDINADOR/A
REGIONAL ARCOM

respoasables a crear los Informes.

Técnico/a / Econdmico/a / Catastral y/o Legal

correspondiente para dar tramite al proceso.
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3. Una vez proporcionada esta informacién, seleccionar el

botdn Siguiente.

Designaciin de equipo de trabajo

4. EI SGM enviard el tramite a los/as servidores/as
seleccionados/as para que emitan el informe

correspondiente.

ECONOMICO/A /
CATASTRAL Y/O LEGAL
ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

1. Recibir por parte de la Asistente el expediente fisico.
e s
TECNICO/A DE No se contempla esta actividad dentro del SGM. ' Econdmico/a / Catastral y/o Legal para dar atencion al
ARCHIVO ARCOM L. . . .
tramite, entregar el expediente con el respectivo registro de
entrega.
ESPECIALISTAS
TECNICO/A / 1. Solicitar el expediente al/a la Especialista Técnico/a de

Archivo de la ARCOM y dar atencidn dependiendo el tramite
con cada procedimiento establecido.
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INGRESO DE TRAMITES REMITIDO DESDE ARCOM — SUBSECRETARIA
Recibir y revisar la documentacion del tramite remitido
desde la ARCOM.
Ingresar al QUIPUX del/de la Subsecretario/a, para verificar
gue el nimero del documento recibido se encuentre en el
sistema.
Verificar que la documentacién recibida se encuentre
completa de acuerdo al archivo remitido por QUIPUX.
ASISTENTE p No se contempla esta actividad dentro del SGM. Recordar al/a la Subsecretario/a por correo electrénico que
SUBSECRETARIA

la documentacion fisica ha sido recibida y que se debe
asignar a los/fas  Técnicos/fas /  Abogados/as
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 trdmite 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 documentacidn fisica.
Foliar, numerar y sellar la documentacion recibida.

Una vez asignado el/la Analista Técnico/a / Abogado/a para
dar atencion al tramite, 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 atencién 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 debera 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 su Art. 114 indica: “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, se emitira la
notificacidn al usuario de subsanacién, quién tendra cinco
(5) dias término para completar la informacion. De no
hacerlo asi, se entendera que el peticionario ha desistido
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de su solicitud, y se dispondra el archivo de la misma y mas
documentacion presentada.

2. El/la Abogado/a elaborara el oficio de notificacion, 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. 1. Aprobar por QUIPUX el oficio de notificacion.

1. Firmar el oficio de notificaciéon en el que detallard las
observaciones a los requisitos, debiendo notificarse al
casillero judicial y/o correo electrénico segun los datos

No se contempla esta actividad dentro del SGM. 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

ABOGADO/A
SUBSECRETARIA

1. En caso de que alglin requisito no cumpla con los
parametros técnico / legales solicitados, emitir la
notificacidn de subsanacion al usuario, quién tendra cinco
(5) dias término para completar la informacién, de no

No se contempla esta actividad dentro del SGM. hacerlo asi, se entendera que el peticionario ha desistido
de su solicitud y se dard por terminado el tramite.

2. Elaborar el oficio de notificacién, el cual es remitido por
QUIPUX al/a la Coordinador/a Regional para su aprobacién
y firma.

ESPECIALISTA TECNICO/A /
LEGAL ARCOM

COORDINADOR/A

REGIONAL ARCOM No se contempla esta actividad dentro del SGM. 1. Aprobar por QUIPUX el oficio de notificacion.
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1. Imprimir el oficio de notificacidn al usuario y remitir en
No se contempla esta actividad dentro del SGM. fisico al/a la Coordinador/a Regional para que suscriba la
documentacion correspondiente.

ESPECIALISTA LEGAL
ARCOM

COORDINADOR/A

REGIONAL ARCOM No se contempla esta actividad dentro del SGM. 1. Revisar el expediente y firmar el oficio de notificacion.

1. Una vez suscrito por el/la Coordinador/a Regional, enviar
la notificacidn directamente al casillero judicial y/o correo
ESPECIALISTA LEGAL No se contempla esta actividad dentro del SGM. electrénico §egt’m |0.S dato§ ingres:’:\d.os por el u.suariol. De
ARCOM ser necesario, mediante via telefénica se confirmara los
datos del casillero judicial y/o correo electrénico para
asegurar la recepcion del documento.




