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1.

INTRODUCCION

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 extincion de derechos mineros. Este procedimiento abarca las
actividades y tareas en el Sistema de Gestidén Minera; asi como el procedimiento fisico y
manual que prosigue el trdmite internamente en ambas instituciones.

1.2. USUARIO

La siguiente guia metodoldgica estd dirigida para los Servidores y Servidoras que
intervienen en los trdmites interrelacionados para el otorgamiento, administraciéon y
extincién de derechos mineros de cada Institucién.

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
LIBRE APROVECHAMIENTO DE MATERIALES DE CONSTRUCCION PARA OBRA PUBLICA.

1.4. BASE LEGAL

Reglamento del Régimen Especial para el Libre Aprovechamiento de Materiales de
Construccion para la Obra Publica, mediante Decreto Ejecutivo 797, publicado en Registro
Oficial N°. 482 de 01 de julio de 2011

1.5. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION RESPONSABLE FECHA DOCUMENTO No. DESCRIPCION DEL CAMBIO
Lesly Viviana Espinosa Diciembre - . .
1.0 - -
De Los Monteros Mejia 2015 CGPYGE-SGM-004 Levantamiento de Informacidn
11 Lesly Viviana Esplnoz'? Octubre - 2016 GUIA-UI-SGM-006 Cambio de cod|g9, éctuahzauon
De Los Monteros Mejia de procedimientos

1.6. GLOSARIO DE TERMINOS

ARCOM: Agencia de Regulacién y Control Minero.
ERJAFE: Estatuto el Régimen Juridico Administrativo de la Funcidn Ejecutiva.
QUIPUX: Sistema de Gestion Documental.
SGM: Sistema de Gestidén 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. En caso que cumpla con los requisitos sefialados en el Art.
5 del Reglamento del Régimen Especial para el Libre
Aprovechamiento de Materiales de Construccién para la
Obra Publica, se remitird el trdmite por QUIPUX y el

ANALISTA TECNICO/A . expediente en fisico al Abogado.

SUBSECRETARIA No se contempla esta actividad dentro del SGM 3. En caso de formularse observaciones sobre los
documentos presentados, remitir al/ a la Abogado/a,
quien ordenard completar y/o aclarar la misma,
concediendo 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 dispondra el archivo del
tramite.

4. Actualizard la base de datos.

1. El usuario visualizara en su bandeja la Tarea Solicitud | 1. Recibir el trdmite por QUIPUX y en fisico, realizar el check
Libre Aprovechamiento, Revisar Requisitos debiendo list juridico, calificando u observando la solicitud, dentro
ABOGADO/A seleccionar el nimero de tramite correspondiente. del término de diez (10) dias.
SUBSECRETARIA e — 2. Encaso de que NO cumpla con los requisitos sefialados en
el Art. 5 del Reglamento del Régimen Especial para el
Libre Aprovechamiento de Materiales de Construccion

2. Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcién Revisar
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Requisitos: donde se podra visualizar los Datos del
Solicitante, Datos Caracteristicas de Trabajo, Datos de
Area, Datos de Maquinaria, Recepcién de Documentos,
Documentos.

Visualizacian de Information

[ Datos del Solicitante ] Datos Caracteristicas de Trabajo I Datos de )irei l Datos de Maguinaria ] Recepcion de Documentos l Documentos I

w

El sistema solicitara validar mediante un check list el
cumplimiento de los requisitos sefialados en el instructivo
para el Otorgamiento el Libre Aprovechamiento de

Materiales de Construccidn para la Obra Publica.

| Requicitos para permizoz de Libre Aprovechan into

=]

Cerifnedo de votaicn actualizada

=

Certfinado de cumplinento de obligaciones tributarivs

=

Regis it Contrarents Q.

[ |

Wentifcacion de o los peiciomarios indicando nambres y apelidas

=

Copis wetunizadus de I cédole de identidad o cisdadoniy

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

=

{1 campo Observacién se activars cuando |z Subsecretaria Regional de Minas apruebe fa Subsanacién.

Subsanar i ()3 | NO

Detalle Subsanacio:

Funcionario:  FRIAS GOMEZ RODION MALINOWSKY

para la Obra Publica, remitir a “SUBPROCEDIMIENTO
SUBSANACION 2 SUBSECRETARIA” en el que contemplara
el plazo establecido en el Art. 6 del Reglamento del
Régimen Especial para el Libre Aprovechamiento de
Materiales de Construccidn para la Obra Publica.

Si la documentacién se encuentra completa, 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 revisidn, firma y despacho.
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5. En el caso que no requiera subsanacion selecciona la

opcion NO y el boton Siguiente para continuar con el
proceso.

El campo Observacian se activard cuando la Subsecretariz Regional de Minas apruzbe 2 Subsanacion

Subsanar L]

Funcionaria:  FRIAS GOMEZ RODION MALINDWSKY

Una vez concluido la revisién, seleccionar la opcién
Siguiente para que el sistema valide y almacene Ia
informacién hasta que el tramite sea devuelto por la
ARCOM.

1. Aprobar, firmar y enviar por QUIPUX el oficio de solicitud
SUBSECRETARIO/A .. . . .
/ No se contempla esta actividad dentro del SGM de informes al/a la Coordinador/a Regional de la ARCOM
ZONAL . ,

con copia a los/as Delegados/as de la Subsecretaria.
1. Enviar en fisico el oficio de solicitud de elaboracién de los
informes catastral, econémico, técnico y legal, al/a la
ABOGADO/A No se contempla esta actividad dentro del SGM 2 zolc;r(\jlle?zadroerrf:tli:(reil:anaclod?;adi?if()hﬂeaiente ara que se

SUBSECRETARIA P ' ' P P » paraq

emitan los informes correspondientes, en el término de
guince (15) dias contados desde la entrega de la solicitud
a la Coordinacion Regional de la ARCOM.

SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES REMITIDOS DESDE LA SUBSECRETARIA — ARCOM

ESPECIALISTA DE
CATASTRO ARCOM

1.

Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcidon Informe
Técnico Catastral, donde podrd visualizar los Datos del
Solicitante, Datos Caracteristicas de Trabajo, Datos de
Area, Datos de Maquinaria, Recepcién de Documentos,
Equipo de Trabajo, Documentos.

Seleccionar el nimero de tramite y emitir el informe

1.

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 Libres
Aprovechamientos.

Emitir un informe catastral en el término de cinco (5) dias
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catastral en el término de cinco (5) dias, registrando toda
la informacidon solicitada y adjuntando su informe
legalizado en un archivo en formato PDF en la opcién
Seleccione.

Viakzacin e frmaciin

s it complet = mpeeanegarniciar e eaces e et el forms v (ool e s e vt eco e orEsvr ngres can e mapa fecle pocise  form i e pose s it o foems T (ot v atizar o igene orma

nfoene Ticico Lozl

() Wiinose debeingresar conrdemadas.

UM Nerz:
===
e

Ne existen ssorenads,

Memorandoliro: ¢
D& NORA MARICELA BAQUE SINCHEZ
Far SAMANTHA TAMARAMENEZ OYOLA

Cunge: Coordimdr Regiaml

Bt i

Unidad: ¢

Informe Oficie:

Fecha Oficio: ¢

Nima Trome Quigar: ¢

Fecka Farega Do A

st Ovashras: ¢ [TEELCON

Ectd e e pavimonioforess o g ot

Se Enite Coabs Gl ¢ 5 | WD

Ohsenacisees:

3. En caso de que el informe sea favorable, en la opcién ¢Se
Emite Clausula Catastral?, dar clic en SI.
En el caso que el informe no es favorable, dar clicen NO y
se activard el campo Observaciones.

4. Adjuntar el Informe Catastral, anexando su archivo en
formato PDF en la seccion Adjuntar Documentos,

y reasignar el tramite en fisico al/a la Coordinador/a
Regional para realizar el analisis respectivo. Caso
contrario, reasignar al/ a la Especialista Legal para que
solicite la subsanacion, “SUBPROCEDIMIENTO
SUBSANACION 3 ARCOM”.

Si el informe catastral es favorable se reasignara al
departamento técnico para realizar el andlisis respectivo.
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utilizando los botones Seleccione y Cargar.
5. El sistema solicitara llenar el cuestionario técnico
mediante un check list.

oestioari e

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

ESPECIALISTA
TECNICO/A ARCOM

1. Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcidn Informe
Técnico, donde podra visualizar los Datos del Solicitante,
Datos Caracteristicas de Trabajo, Datos de Area, Datos
de Maquinaria, Recepcién de Documentos, Equipo de
Trabajo, Documentos.

2. Seleccionar el nimero de trdmite y emitir el informe
técnico en el término de cinco (5) dias, registrando toda la
informacién solicitada.

3. Si cumple con todos los requisitos, en la opcién ¢éEs
valido?, dar clic en SI.

En el caso que el informe no es favorable, dar clicen NO y
se activard el campo Observaciones.

Emitir el informe correspondiente en el término de cinco
(5) dias y reasignar al/a la Coordinador/a Regional para
realizar el andlisis respectivo. Caso contrario, reasignar al/
a la Especialista Legal para que solicite la subsanacién,
“SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 3 ARCOM”.

ARCOM

Agencia de Regulacion
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formacian Requerida

Confirmar Informe Tecnico

Esvdlide® ¢ 5 N0

Observacitn: ¢

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 botdon Terminar para que el informe técnico
retorne a la bandeja del/la Coordinador/a Regional.

1. Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcidn
Verificacion del Informe Técnico y Catastral, seleccionar
el ndmero de tramite correspondiente, 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, | 1. Revisar y validar los informes recibidos. En caso se

Informe Técnico, Validacién Informe  Técnico, requiera alcance en algun informe remitir al Especialista
COORDINADOR/A Documentos. Catastral, Técnico/a respectivo para que efectie los
REGIONAL ARCOM 2. Verificar y validar el Informe Técnico y Catastral ajustes solicitados. Si los informes son validados, enviar el
registrado, seleccionar la opcidn ¢Valido? y dar clic en SI. fxpeldlente y reasignar los informes al/a la Especialista

egal.

3. En caso que no valide el informe, dar clic en NO vy
continuar con el proceso, donde debe llenar el casillero
Observaciones, y dar clic en la opcidn Siguiente.

¢Es valido?: * | NO
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4. Finalmente al presionar el botdn Terminar, el tramite se

direcciona al/la Abogado/a de la Subsecretaria Zonal para
el otorgamiento del derecho minero.

ESPECIALISTA LEGAL
ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Una vez realizados los informes técnico y catastral
favorables, emitir el informe legal correspondiente.
Elaborar el oficio de analisis juridico en el término de
cinco (5) dias sobre el Otorgamiento de Concesiones
Mineras para Libres aprovechamientos, 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 jurisdiccién.

COORDINADOR/A
REGIONAL ARCOM

Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcidn
Verificacion del Informe Legal, seleccionar el nimero de
tramite correspondiente, 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,
Documentos.

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

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

{Es valido?: * | NO

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

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

Remitir como contestacion al QUIPUX enviado
anteriormente por el/la Subsecretario/a en la opcion
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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5. Finalmente al presionar el botdn Terminar, el tramite se

direcciona al/la Abogado/a de la Subsecretaria Zonal para
el otorgamiento del derecho minero.

SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES REMITIDO DESDE LA ARCOM — SUBSECRETARIA

ABOGADO/A
SUBSECRETARIA

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

E, iOtorga? * g SI 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.
Si los informes son desfavorables, no se concedera el
Otorgamiento de concesiones mineras para minerales no
metalicos bajo el régimen especial de pequefia mineria,
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 opcién Otorgar Derecho SI,
donde se desplegard los campos de la resolusion:
Antecedentes, Considerandos y Parte resolutiva.

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 analisis
efectuado determina que se puede otorgar, elaborar la
resolucidn respectiva en el término de quince (15) dias,
mediante la cual se otorga la concesién minera para libre
aprovechamiento; caso contrario, ordenar el archivo del
tramite.

Remitir al/la Subsecretario/a Zonal por QUIPUX para su
revisién y aprobacion.
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Antecedentes:

Considerandes: ¢

Parte Resolutiva: ¢

Motificar:

5. Indicar la fecha de elaboracién de la resolucidn, de
aprobacion por parte del/de la Subsecretario/a Zonal de
Mineria y la fecha de notificacidn al usuario externo.

Fecha Elaboracion:
Fecha Aprobacion: ©
Fecha Hotificacion:
Hom bre Funcionaria: RODICN MALINCWSKY FRIAS GOMEZ
6. La siguiente ventana solicita anexar el archivo en formato
PDF en la seccion Adjuntar Documentos, utilizando las

opciones Seleccione, Cargar vy finalmente presionar el
botén Terminar.

e

i

Lk e e s

7. El sistema enviara una notificacion de otorgamiento de
derecho minero a la cuenta del usuario externo, o en su
defecto la notificacidon de no procedencia de su solicitud.
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SUBSECRETARIO/A N 1. Aprobar.y enviar por QUIPUX, I.a Resolucié.n al titular.del
ZONAL No se contempla esta actividad dentro del SGM otorgamiento de concesiones mineras Libre
Aprovechamiento.
Una vez suscrita la Resolucion por el/la Subsecretario/a
Zonal, realizar y firmar el oficio de notificacion en el que
se detallard el contenido integro de la Resolucién de
acuerdo a lo dispuesto por al Art. 126 del Estatuto del
Régimen Juridico y Administrativo de la Funcidn Ejecutiva-
ABOGADO/ A No se contempla esta actividad dentro del SGM. EE:QZE, esei?;g:?cc:) ::;:Incalr:: j;tc;:: S::z:ZsaJ;g;CIZLry/;
SUBSECRETARIA

usuario. De ser necesario, mediante via telefénica se
confirmara los datos del casillero judicial y/o correo
electrénico para asegurar la recepcién del documento.
Remitir el expediente al/a la Analista Técnico/a de la
Subsecretaria, para el ingreso y actualizacidn de la base
de datos.

ANALISTA TECNICO/A

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Actualizar la base de datos con el expediente fisico y

SUBSECRETARIA remitir al/a la Servidor/a Técnico/a de Archivo.
SERVIDOR /A Receptar la documentacién en fisico, foliar, numerar,
TECNICO/A DE No se contempla esta actividad dentro del SGM. sellar y proceder al archivo del expediente.
ARCHIVO
SUBSECRETARIA
Recibir la notificacion de resolucién positiva y el oficio de
USUARIO 1. Recibird la notificacion de resoluciéon positiva en el notificacion.

Sistema de Gestidon Minera (SGM), y al correo electrénico
registrado.

El usuario tiene treinta (30) dias término para protocolizar
e inscribir en la ARCOM vy presentar la resolucion inscrita y
protocolizada en la Subsecretaria Zonal / Oficina Técnica.
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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
1. El SGM envia a la bandeja de la Asistente la tarea de
Recepcion Documentos, quien debera receptar en fisico la
documentacion que presente el usuario externo.
Seleccionar el nimero de tramite que va a validar.
2. Presentada la documentacion por el usuario, verificar que
se encuentre completa.
3. De no encontrarse completa, informar al | 1. Recibir y revisar la documentacién del trdmite nuevo en

[ ———— fisico,

2. En caso de que la documentacién no se encuentre completa,
enviar a “SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 1
SUBSECRETARIA”.

3. Escanear la documentacion del tramite e ingresar por
QUIPUX generando un numero de tramite.
usuario los requisitos pendientes de cumplir para | 4. Remitir a la bandeja del/de |la Subsecretario/a y remitir el
continuar con el tradmite. Serd de forma voluntaria del expediente fisico al/a la Servidor/a Técnico/a de Archivo.
usuario la presentacién del tramite posterior al aviso de la
Asistente, considerando 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 Sl ingresando en el campo
Observaciones los requisitos faltantes, para que el/la

Emtrega Documentacion:  © g MO

ASISTENTE _ |
SUBSECRETARIA SR | - ceicccion- |
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Abogado/a tenga conocimiento de la documentacion
faltante y proceda conforme al “SUBPROCEDIMIENTO
SUBSANACION 2 SUBSECRETARIA”.

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

6. Si el interesado decide no ingresar el trdmite con la
documentaciéon incompleta, marcar el casillero NO vy
enviar la notificacion 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 Art. 5 del Reglamento del Régimen Especial para el Libre
Aprovechamiento de Materiales de Construccién para la
Obra Publica, posterior a los 15 dias plazo desde el registro
de la solicitud en el SGM, el tramite se cerrara y
desgraficara automaticamente, asi como se procedera con
la respectiva notificacion al usuario.
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SUBSECRETARIO . 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. Rec.|b|r por parte del/de la Asistente e|.(?XpedI.6I.’1te fisico.
TECNICO/A DE 2. Foliar, numerar y sellar la documentacion 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 'aI trdmite, entregar el expediente con el
respectivo registro de entrega.
ANALISTA TECNICO/A .. . . .
1. [ [ I/a | Té
/ ABOGADO/A No se contempla esta actividad dentro del SGM i?clﬁ;f/aor Zarea)’(cre)ii:z:tsee Zr/lael aroizcri\i/:ic;rr{fo eset(;Tallcec::/iZo de
SUBSECRETARIA ¥ gunelp '

INGRESO DE TRAMITES REMITIDOS DESDE LA SUBSECRETARIA — ARCOM

REGRESAR

ASISTENTE ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM

Recibira y revisara la documentacion del trdmite nuevo en
fisico, remitido desde la Subsecretaria Zonal /Oficina Técnica.
Ingresara al QUIPUX del Coordinador/a Regional, para
verificar que el nimero del documento recibido se encuentre
en el sistema.

Verificara que la documentacién recibida se encuentre
completa de acuerdo al archivo remitido por QUIPUX.
Recordard al Coordinador/a Regional verbalmente o por
correo electronico que la documentacién fisica ha sido
recibida y que se debera asignar a los Especialistas Técnico /
Legal correspondientes para dar tramite al proceso.

La documentacion fisica serd remitida al Especialista Técnico
de archivo

No se debe generar un nuevo QUIPUX.

COORDINADOR/A
REGIONAL ARCOM

1.

En la bandeja del Coordinador Regional se visualizaran los
trdmites para la asignacion de Técnicos de Catastro vy
Técnico (seguimiento y control) a través de la tarea

Reasignara el tramite por QUIPUX a los Especialista Técnico
/Legal delegados para continuar con el proceso.

ARCOM

Agencia de Regulacion
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Delegar Equipo de Trabajo.
 — |

Tareas

El Coordinador Regional selecciona el equipo de trabajo
para la generacidn de informes de un tramite.

Una vez proporcionada esta informacién, deberd
seleccionar el botdn Siguiente.

El sistema enviard el tramite a los funcionarios

seleccionados para que emitan el informe
correspondiente.

ESPECIALISTA DE
ARCHIVO ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM

Recibird por parte de la Asistente el expediente fisico.

El/La Especialista Técnico/a de Archivo foliard, numerara,
sellara la documentacioén recibida.

Una vez asignado los Especialista Técnico /Legal delegados
para dar atencién al tramite entregara el expediente con el
respectivo registro de entrega.

ESPECIALISTA
TECNICO/A /LEGAL
ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM

Solicitara el expediente al Especialista Técnico de Archivo de
la ARCOM vy dard atencidon segun el procedimiento
establecido.
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INGRESO DE TRAMITES REMITIDO DESDE LA ARCOM-SUBSECRETARIA

REGRESAR

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

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

3. Verificar que la documentacion recibida se encuentre
completa de acuerdo al archivo remitido por QUIPUX.

ASISTENTE No se contempla esta actividad dentro del SGM 4. Recordar al/a la Subsecretario/a por correo electrénico que
SUBSECRETARIA 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.

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

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

SUBSECRETARIO/A No se contempla esta actividad dentro del SGM 1. Reasignar el trémite por QUIPUX f':\l/a la Analista Técnico/a /
ZONAL Abogado/a designado/a para continuar con el proceso.
SERVIDOR /A 1. Recibir por parte del/ de la Asistente la documentacidn fisica.
TECNICO/A DE . 2. Foliar, numerar vy sellar la documentacion recibida.
ARCHIVO No se contempla esta actividad dentro del SGM 3. Una vez asignado el/la Analista Técnico/a / Abogado/a para
SUBSECRETARIA dar atencion al tramite, entregar el expediente.
1. Luego que el tramite sea remitido por la ARCOM,
retornara a la cuenta del/la Técnico /Abogado, en la cual
ANALISTA TECNICO/A se visualizard la Tarea. — 1. Solicitar el expediente al/a la Servidor/a Técnico/a de

/ ABOGADO/A
SUBSECRETARIA

*_= ARCOM

L

Archivo y dar atencidon dependiendo el tramite con cada
procedimiento establecido.

ARCOM

Agencia de Regulacion
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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 documentacidn
incompleta, marcar el casillero Sl ingresando en el
campo Observaciones los requisitos faltantes, para
que el/la Abogado/a tenga conocimiento de la
documentacién faltante y proceda conforme al
“SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 2
SUBSECRETARIA”.

Si el interesado decide no ingresar el tramite con la
documentacién incompleta, marcar el casillero NO y
se enviar la notificacion de subsanacion a la bandeja
del usuario, con las observaciones en presencia del
interesado, en el que deberd incluir el plazo de
subsanacion de acuerdo al Art. 143 Cumplimiento de
trdmites del Estatuto del Régimen Juridico y
Administrativo de la Funcién 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.

1.

En caso de que algun requisito no cumpla con los
pardmetros técnicos y legales solicitados, emitir la
notificacién de subsanacién al usuario, quien tendra diez

ARCOM

Agencia de Regulacion
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(10) dias término para completar la informacién. De no
hacerlo asi, se entendera que el peticionario ha desistido
de su solicitud, y se dispondra el archivo de la misma y
mas documentacidn presentada.

2. El/la Abogado/a elaborara el oficio de notificacion, el cual
es remitido por QUIPUX al/ a la Subsecretario/a para su
aprobacién.

SUBSECRETARIO/A ZONAL No se contempla esta actividad dentro del SGM. 1. Aprobar por QUIPUX el oficio de notificacion.

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

No se contempla esta actividad dentro del SGM. ingresados por el usuario. De ser necesario, mediante via

telefdnica se confirmara los datos del casillero judicial y/o

correo electrénico para asegurar la recepcién del

documento.

ABOGADO/A
SUBSECRETARIA

SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 3 ARCOM

1. En caso de que algin requisito no cumpla con los
pardmetros técnico / legales solicitados, emitir la
notificacién de subsanacién al usuario, quien tendra diez
(10) 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
aprobacion 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.




ARCOM

Agencia de Regulacion
y Control Minero

'Iiwr
)
Ill

“ Ministerio
de Mineria

1. Imprimir el oficio de notificacidon al usuario y remitir en
No se contempla esta actividad dentro del SGM. fisico al/a la Coordinador/a Regional para que suscriba la
documentacién 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 notificacién.

1. Una vez suscrito por el/la Coordinador/a Regional, enviar
la notificacién directamente al casillero judicial y/o correo
ESPECIALISTA LEGAL No se contempla esta actividad dentro del SGM. electrénico FegL]n I(?s dato§ ingreslad.os por el u.suario'. De
ARCOM ser necesario, mediante via telefénica se confirmara los
datos del casillero judicial y/o correo electrénico para
asegurar la recepcion del documento.




