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INTRODUCCION
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.

USUARIO

La siguiente guia metodoldgica esta 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 trdmite de MODIFICACION DE REGIMEN DE
MINERIA ARTESANAL A PEQUENA MINERIA.

4. BASE LEGAL

Instructivo que Regula la Modificacidn de Régimen de Mineria Artesanal a Pequefia Mineria,
segln Acuerdo Ministerial N°. 2016-020, publicado en Registro Oficial N°. 831 de 01 de
septiembre de 2016.

1.5. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION RESPONSABLE FECHA DOCUMENTO No. DESCRIPCION DEL CAMBIO
1.0 Ambar Lépez | Diciembre- 2015 | CGPYGE-SGM-006 Levantamiento de
Informacion
Cambio de cédigo,
11 Ambar Lépez Octubre - 2016 GUIA-UI-SGM-007 actualizacién de
procedimientos
1.6. GLOSARIO DE TERMINOS

ARCOM: Agencia de Regulacién y Control Minero.

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

SGM: Sistema de Gestién Minera.

ARCOM

Agencia de Regulacion
y Control Minero
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USUARIO

SISTEMA DE GESTION MINERO

INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES NUEVOS / SUBSANACIONES — SUBSECRETARIA

ANALISTA TECNICO/A
SUBSECRETARIA

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

1.

Solicitar el expediente al/a la Servidor/a Técnico/a
de Archivo y analizar si cumple con los requisitos y
si éstos han sido entregados dentro del plazo
establecido. En caso de que no se hayan presentado
dentro del plazo concedido, remitir al/la Abogado/a
para que proceda con el archivo de la misma vy la
devolucién de la documentacidon entregada, sin
derecho a la devolucién del pago por tramite
administrativo.

En caso de que cumpla con los requisitos sefialados
en el Art. 5 del Instructivo que regula la Modificaciéon
de Régimen de Mineria Artesanal a Pequefa
Mineria, remitir el tramite por QUIPUX vy el
expediente en fisico al/la Abogado/a.

En caso de formularse observaciones sobre los
documentos presentados, remitir al/ a la
Abogado/a, quien ordenara completar y/o aclarar la
misma, concediéndose el término de tres (3) dias
para el efecto. De no hacerlo asi, se entendera que
el peticionario ha desistido de su solicitud, y
procedera con el archivo de la misma y devolucién
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SISTEMA DE GESTION MINERO

INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

de la documentacion entregada sin derecho a la
devolucién del pago por trdmite administrativo.
Actualizar la base de datos.

ABOGADO/A
SUBSECRETARIA

4.

Visualizar en su bandeja la Tarea Modificacion de Régimen de
Mineria Artesanal a Pequeiia Mineria, debiendo seleccionar
el nimero de trdmite correspondiente.

Buscar ‘

O

Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcidon Revisar
Requisitos.

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

Fecha de

Avisos . fae
Asignacion

Solicitud Mineria Artesanal A Pequefa Mineria, Revisar

Requisitos, Tramite No.: 102671 IS/IERIE

El campo Observacion se activara cuando la Subsecretaria Regional de Minas apruebe la
Subsanacian.

Subsanar:@ NO
Falta requisitos en base al Acuerdo Ministerial 2016-020,|

Detalle,
Subsanacidn:

FRIAS GOMEZ RODION

Funcionario: MALINOWSKY

[ siguiente |
En caso de que no necesite subsanar, seleccionar NO en la
opciéon Subsanar y continuar con la validacién del check list de

Recibir el tramite por QUIPUX y en fisico, realizar el
check list juridico, analizando la solicitud, dentro del
término de cinco (5) dias.

En caso de que NO cumpla con los requisitos,
sefialados en el Art. 5 del Instructivo que regula la
Modificacion de Régimen de Mineria Artesanal a
Pequefia Mineria, remitir a “SUBPROCEDIMIENTO
SUBSANACION 2  SUBSECRETARIA”, en el que
ordenard completar y/o aclarar la misma,
concediéndose el término de tres (3) dias para el
efecto. De no hacerlo asi, se entenderd que el
peticionario ha desistido de su solicitud, y procedera
con el archivo de la misma y devolucidon de la
documentacion entregada sin derecho a |la
devolucién del pago por tramite administrativo.

Si la documentacidon 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.




o

Ministerio
de Mineria

ARCOM

Agencia de Regulacion
y Control Minero

"N
!P

lud

USUARIO SISTEMA DE GESTION MINERO INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES
los requisitos en cumplimiento con el Art. 5 del Instructivo
gue regula la Modificacién de Régimen de Mineria Artesanal
a Pequefia Mineria.
FEI::N;: Ob=servackin s activard cuando 13 Subseoretana Regional de Minas apruocbe |2 Subsanacin.
SuBSANST: é_\-:
5. Unavez concluido, seleccionar la opcidn Siguiente para que el
sistema valide y almacene la informacidn hasta que el tramite
sea devuelto por la ARCOM.
1. Aprobar, firmar y enviar por QUIPUX el oficio de
SUBSECRETARIO/A L solicitud de informes al/a la Coordinador/a Regional
ZONAL No se contempla esta actividad dentro del SGM. de la ARCOM con copia a los/as Delegados/as de la
Subsecretaria.
1. Enviar en fisico el oficio de solicitud de elaboracidn
de los informes catastral, econédmico, técnico y
legal, al/a la Coordinador/a Regional de la ARCOM.
ABOGADO/A 2. Alavez, remitir una copia del expediente, para que
SUBSECRETARIA No se contempla esta actividad dentro del SGM. se emitan los informes correspondientes, en el
término de quince (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
1. Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcion Informe = SoI|C|tar'eI expediente al/ ala Especialista Técnico/a
L. de Archivo.
Técnico Catastral.
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ESPECIALISTA DE
CATASTRO ARCOM

Buscar

Avisos Fecha de Asignacion

Solicitud Mineria Artesanal A Pequefia Mineria, Informe Técnico Catastral, Tramite No. : 102671 19/10/2016

2. Seleccionar el nUmero de trdmite y emitir el informe catastral
en el término de cuatro (4) dias, registrando toda la
informacién solicitada en el Cuestionario Técnico.

\L)) Cuestionario Técnico

Cuestionario

¢El perimetro de drea solicitada tiene lados de 100 metros o mitiplos de | g,
cien metros? L

¢Las coordenadas de la solicitud son maltiplos de cien? st

¢ZLa orientacién del area solicitada es de Norte-Sur, Este-Oeste? s1

ila superficie de la solicitud de la concesién minera cumple con el

o < L o s
limite minimo de 1 hectareas y maximo de 5000 hectareas? 8

¢La ubicacién politico-administrativa del area solicitada se encuentra

st
correcta?

000 OO0

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

:5e Emite Clausul
Catastral? [
AITE INFORME CATASTRAL

Observaciones: *

3. Adjuntar el Informe Catastral, anexando su archivo en
formato PDF en la seccién Adjuntar Documentos, utilizando
los botones Seleccione, Cargar y finalmente presionara el
botdn Siguiente para que el informe catastral retorne a la
bandeja del/la Coordinador/a Regional.

Realizar el informe catastral del drea solicitada para
la Modificacién de Régimen de Mineria Artesanal a
Pequefia Mineria - Modificaciéon de Régimen.

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 analisis
respectivo. Caso contrario, reasignar al/a la
Especialista Legal para que solicite la subsanacidn,
“SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 3 ARCOM”.
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USUARIO SISTEMA DE GESTION MINERO INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES
Documento: ‘ﬂ‘
L me
Biblioteca ? Ministerio de Mineria.pdf .
1. Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcion Informe
Técnico.
o III I Buscar _
Solicitud Mineria Artesanal A Pequeiia Minerfa, Informe Técnico, Tramite No. : 102671 19/10/2016 @
2. Seleccionar el nimero de tramite y emitir el informe técnico
en el término de cuatro (4) dias, seleccionando toda la
informacién solicitada en la opcidn Fase.
3. Sicumple con todos los requisitos, activar el casillero Sl en la e . I
S . . . Emitir el informe correspondiente en el término de
opcion ¢Es Valido? y detallar informacion en el campo , . .
.z cuatro (4) dias y reasignar al/a la Coordinador/a
Observacion. . . s .
ESPECIALISTA . . Regional para realizar el analisis respectivo. Caso
P 4. Enelcaso que el informe no es favorable, dar clicen NO en la . . .
TECNICO/A ARCOM oocion ¢Es Valido? v detallar informacion en el campo contrario, reasignar al/ a la Especialista Legal para
Oiserva:-:ién Ty P que solicite la subsanacion, “SUBPROCEDIMIENTO
. ' SUBSANACION 3 ARCOM”.
Y Confirmar Informe Técnico
Fase: * [EXPLOTACION
Jsvélida@ NO
SE EMITE INFORMETECN\CO|
Observacion: *
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USUARIO SISTEMA DE GESTION MINERO INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES
5. 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
Siguiente para que el informe técnico retorne a la bandeja
del/la Coordinador/a Regional.
Adjuntos
se debe adjuntar copias digitalizadas en formato PDF. Una copia digitalizada se obtiene al pasar el documento original por un escaner.Cada
documento debe tener un tamaio maximo de 5 MB.Seleccione el documento a subir y luego haga clic en el boton "Elegir Archivo” para
buscar en su computador el archivo que se desea adjuntar.
-
Adjuntos
Nombre
Biblioteca - Ministerio de Mineria.pdf a
1. Desde la bandeja Tareas, visualizar la tarea Verificar Pago.
—— e, Y —— Solicitar el expediente al/ a la Especialista Técnico/a
. — — -A\fmnj. — Fecha de Asignacidn @ de ArChIVO
alicitud Mineria Artesanal A Pequeiia Mineria, Verificar Page, Tramite No. @ 102671 19/10/2016
Si el depdsito corresponde con tasa establecida,
. , L. - registrar el pago por derecho de tramite y generar
2. Seleccionar el ndmero de tramite y emitir el Informe & Pago p . ve
L. L , . un comprobante de ingreso.
Econdémico en un término de cuatro (4) dias, registrando toda " ) . A
ESPECIALISTA la_informacién solicitada en el campo Observacion Emitir un informe econdmico en el término de
ECONOMICO/A .. cuatro (4) dias y reasignar el tramite en fisico al/a la
Econdmico. . . . s
ARCOM Coordinador/a Regional para realizar el analisis

Historial de Pagos

—
Observacién
Econémico

m velorFagado

Registrado 3660.00

Nimero - i s
Fecha de Emisicn “

Banco Central del
Ecuador

1241 18/10/2016

valor Total Pagado: 3660.00

respectivo.
Caso contrario, reasignar al/ a la Especialista Legal
para que solicite la subsanacion,

“SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 3 ARCOM”.
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3. En caso de que el monto cancelado por concepto de derecho
de trdmite es correcto, seleccionar el casillero Aceptar en la
opcion Aceptar o Rechazar el Pago. Y en la opcion Se realizara
un alcance para cubrir el valor anual, seleccionar la opcidn
NO, para continuar dar clic en la opcién Enviar Solicitud,
donde se finalizard el proceso para el/la Especialista
Econémico/a de la ARCOM.

Aceptar o Rechazar el Pago: Aceptar Rechazar

se realizara un alcance para cubrir el valor total

$3660.00 1 s @no

PAGO COMPLETO

4. En caso de que el monto cancelado por concepto de derecho
de tramite es incorrecto, seleccionar el casillero Rechazar en
la opcién Aceptar o Rechazar el Pago, se habilitara el campo
Observacion Econémico y para continuar dar clic en la opcién
Enviar Solicitud, donde se enviara una tarea al usuario
externo para que subsane el monto cancelado por concepto
de derecho de tramite.

Observacion Econémico: *

Datos del Ultimo Pago:
Forma de Pago: DEPOSITO BANCARIO
Nimero Depésito: 1241
Valor: 3660.00
Luga de Emision: PICHINCHA
Fecha de Emision: 18/10/2016
Banco: Banco Central del Ecuador
Observacion Usuario
Externo:
Estado del Pago: Registrado

Aceptar o Rechazar el h
Pago: * Acepta Rechazar

PAGO INCOMPLETO|

Observacién Econémico: *
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COORDINADOR/A
REGIONAL ARCOM

1. Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcidon Validacion
Informe Técnico y Validacion Informe Catastral, seleccionar
el nimero de tramite correspondiente.

Buscar

Avisos Fecha de Asignacion
Solicitud Mineria Artesanal A Pequefia Mineria, Validacién Informe Técnico, Tramite No.: 102671 19/10/2016

solicitud Mineria Artesanal A Pequefia Mineria, Validacién Informe Técnico Catastral, Tramite No. :
102671

19/10/2016

2. Verificar y validar el Informe Catastral y Técnico registrado,
seleccionando el casillero Sl en la opcidn ¢Es valido? y dar clic
en la opcién Siguiente.

Validacién Informe Técnico Catastral

1) El campo Observacién se activara cuando el Coordinador Regional no apruebe el Informe Técnico Catastral y sea necesario realizar cambios.

iEs v'alidu?@ No

PDF Informe Técnico Catastral

Generar Informe Técnico Catastral

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

validacién Informe Técnico

£l campo Observacién se activari cuando el Coordinador Regional no apruebe el Informe Técnico y sea necesario realizar cambios.

Es valido?: O

‘COMPLETAR INFORMACION|

oObservacian:

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 efectule los ajustes solicitados.
Si los informes son validados, enviar el expediente y
reasignar los informes al/a la Especialista Legal.
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Una vez validado el Informe Catastral y Técnico, finalmente al
presionar el botén Siguiente, el tramite se direcciona al/la
Especialista Legal para que emita su informe en el término de
tres (3) dias.

ESPECIALISTA LEGAL
ARCOM

Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcién Informe Legal.

Buscar

Avisos Fecha de Asignacién
solicitud Mineria Artesanal A Pequeiia Mineria, Informe Legal, Tramite No. : 102671 19/10/2016

Seleccionar el nimero de tramite y emitir el Informe Legal. En
caso que valide el informe, dar clic en Sl en la opcidn ¢Valido?
En caso que no valide el informe, dar clic en NO, y llenar el
casillero Observacién.

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

Biblioteca - Ministerio de Mineria.pdf

Una vez realizados los informes técnico, econémico
y catastral, y validados por el/la Coordinador/a
Regional, emitir el informe legal correspondiente.
Elaborar el oficio de analisis juridico en el término
de tres (3) dias sobre la Modificacién de Régimen de
Mineria Artesanal a Pequefia Mineria -
Modificacion de Régimen, 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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1. Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcion Validacion
Informe Legal, seleccionar el numero de tramite
correspondiente.
-~  Wamero de Tramie:| = @
Avisos Fecha de Asignacion
Solicitud Mineria Artesanal A Pequefa Mineria, Validacion Informe Legal, Tramite No.: 102671 19/10/2016 O
2. Verificary validar el informe legal registrado, seleccionando el
casillero Sl en la opcidn ¢Valido?, y finalmente al presionar el Elaborar un oficio en el cual adjuntara los informes
botdn Siguiente, el tramite se direcciona al/la Abogado/a de técnico, econdmico, catastral y legal.
la Subsecretaria Zonal para el otorgamiento del derecho Remitir como contestacion al QUIPUX enviado
minero. anteriormente por el/la Subsecretario/a en la
P opcién Responder.
COORDINADOR/A S No se debe generar un nuevo QUIPUX. Debe
REGIONAL ARCOM Wi cerrarse el tramite iniciado por la Subsecretaria
o - Zonal de Mineria.
[ siguiente ]

3. En caso que no valide el informe, dar clic en NO y llenar el
campo Observaciones, para que el/la Especialista Legal
subsane el informe legal y dar clic en la opcidn Siguiente.

Validacién Informe Legal

El Campo Observacitn se activara cuando el Cordinador Regional no apruebe el Informe Legal y sea necesario realizar cambios.

valido?: # NO

INFORME INCONPLETO|

Observaciones:'

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

1.

Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcién Otorga
Derecho Minero.

Buscar

Avisos Fecha de Asignacion
Solicitud Mineria Artesanal A Pequefia Mineria, Otorga Derecho Minero, Tramite No. : 102671 19/10/2016

2.

En caso que el tramite requiera subsanacion, seleccionar Sl en
la opcidn Subsanar, se desplegara el campo Observacién y se
debera detallar los requisitos o documentacién a subsanar,
donde el usuario recibird a través del SGM la notificacidon de
subsanacion.

Informacién Requerida

tivara cuando la Subsecretaria Regional de Minas diga que no es valido el Otorgamiento y sea necesario realizar

iSubsa@ NO
MODIFICAR COOR As]

Observacion:

En caso de que no necesite subsanar, seleccionar NO en la
opciéon Subsanar y continuar con la elaboracién de la
resolucidn para la Modificacion de Régimen de Mineria
Artesanal a Pequeia Mineria, misma que debera ser validada
y aprobada por el/la Subsecretario/a Zonal.

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

En caso de que el trdmite requiera subsanacidn,
remitir a “SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 2
SUBSECRETARIA”, en el que ordenara completar y/o
aclarar la misma, concediéndose el término de tres
(3) dias para el efecto. De no hacerlo asi, se
entenderd que el peticionario ha desistido de su
solicitud, y procedera con el archivo de la misma y
devolucién de la documentacién entregada sin
derecho a la devolucién del pago por tramite
administrativo.

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 realizar la modificacién de régimen, elaborar
la resolucion respectiva en el término de diez (10)
dias, mediante la cual se modifica el Régimen de
Mineria Artesanal a Pequefia Mineria; caso
contrario, ordenar el archivo del tramite.

En caso de ser una resolucion favorable, ésta debera
contener, todas las obligaciones de caracter
ambiental, técnicas y sociales de conformidad a lo
establecido en la Ley de Mineria y sus reglamentos.
El plazo de vigencia sera de veinticinco (25) afios,




Ministerio
de Mineria

ARCOM

Agencia de Regulacion
y Control Minero

3

".‘
Illll

USUARIO

SISTEMA DE GESTION MINERO

INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

restado el tiempo transcurrido a la fecha que fue
otorgado el permiso artesanal.

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

SUBSECRETARIO/A

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Aprobar y enviar por QUIPUX, la Resolucion al
titular de modificacion del Régimen de Mineria

ZONAL o L,
Artesanal a Pequeiia Mineria.
1. Desde la bandeja Tareas, seleccionar la opcién Otorga
Derecho Minero. . .
Una vez suscrita la Resolucion por el/la
- | Subsecretario/a Zonal, realizar y firmar el oficio de
Avisos Fecha de Asignacion . pe . , .
solicitud Mineria Artesanal A Pequeiia Mineria, Otorga Derecho Minero, Tramite No. : 102671 19/10/2016 O nOtIflcaCIon en el que Se dEta“ara el Contenldo
s . , integro de la Resolucion de acuerdo a lo dispuesto
2. En base al analisis realizado por la Subsecretaria Zonal, g , . p
. . . en el Art. 126 del Estatuto del Régimen Juridico y
conjuntamente con los informes emitidos por la ARCOM, - . ., . .
) . . Administrativo de la Funcidon Ejecutiva- ERJAFE,
determinar si procede o no el otorgamiento del derecho debiendo notificarse al casillero judicial y/o correo
ABOGADO/A minero. electréonico segun los datos i:1 resadc\)/s or el
SUBSECRETARIA 3. Si los informes son desfavorables, no se concederad la . & . . & , ,p.
e s .. N N usuario. De ser necesario, mediante via telefdnica se
modificacion de régimen de Mineria Artesanal a Pequefia . . ) s
L . ., confirmara los datos del casillero judicial y/o correo
Mineria, seleccionar en la opcién Otorgar Derecho NO, donde . L
. ‘. electrénico para asegurar la recepcion del
se desplegard el campo Observacién y se debe detallar los documento
motivos por los cuales no procede la solicitud. - L . o
) Remitir el expediente al/a la Analista Técnico/a de la
4. En caso que los informes sean favorables y cumpla con los

requisitos, seleccionar en la opcién éOtorgar Derecho? SI,
donde se desplegara los campos de la resolusidn:
Antecedentes, Considerandos y Parte resolutiva.

Subsecretaria, para el ingreso y actualizacion de la
base de datos.
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5. Indicar la fecha de elaboracién de la resolucién, de aprobacion
por parte del/de la Subsecretario/a Zonal de Mineria y la
fecha de notificacidn al usuario externo.

() Fecha Elaberaciéni * [p2/02/2013 it
(@) Fecha Aprobacién: * [p2/p2/201% i
(7) Facha Netificacién: |.3:.-o:.-':c.1:

Nombre Funcionario: Luis Zambrano

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

|+ seleccione |
Documento: e

Biblioteca - Ministerio de Mineria.pdf .
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7. El sistema enviard una notificacion de otorgamiento de
derecho minero a la cuenta del usuario externo, o en su
defecto la notificacién de no procedencia de su solicitud.

ANALISTA TECNICO/A

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Actualizar la base de datos con el expediente fisico

SUBSECRETARIA y remitir al/a la Servidor/a Técnico/a de Archivo.
ERVID
S, RVIDOR /A Receptar la documentacidn en fisico, foliar,
TECNICO/A DE . .
ARCHIVO No se contempla esta actividad dentro del SGM. numerar, sellar y proceder al archivo del
SUBSECRETARIA expediente.
Recibir la notificacion de resolucidon positiva y el
oficio de notificacién.
1. Recibir la notificacién de resolucidn positiva o notificacién de El usuario tiene treinta (30) dias término para
USUARIO no procedencia de la solicitud en la bandeja del Sistema de protocolizar e inscribir en la ARCOM y presentar la

Gestion Minera y al correo electrénico registrado.

resolucion inscrita y protocolizada en la
Subsecretaria Zonal / Oficina Técnica
correspondiente.
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2.2. SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES NUEVOS Y SUBSANACIONES

Seleccione, Cargar vy finalmente presionar el botén
Siguiente para que se direccione a la bandeja del/de la
Abogado/a.

Recepcion Documentos
Entrega Documentaciol 0 NO

‘ + Seleccione |
Documento: ==

Biblioteca - Ministerio de Mineria.pdf -

USUARIO SISTEMA DE GESTION MINERO INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES
INGRESO DE TRAMITES NUEVOS / SUBSANACIONES — SUBSECRETARIA
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 Recibir y revisar la documentacién del tramite nuevo en
externo. Seleccionar el nimero de tramite que va a fisico.
validar. Escanear la documentacion del trdmite e ingresar por
, P ‘ QUIPUX generando un nimero de tramite.
WuuMimlemwﬁdMM::::WMWMWMimm ‘SI:U/;U'*&Q Remitir a la bandeja del/de la Subsecretario/a y remitir el
expediente fisico al/a la Servidor/a Técnico/a de Archivo.
2. Si el usuario entrega la documentacién, marcar el El Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la
ASISTENTE casil!e’:ro Sl, escanear la document§§ién entregada.en la F}Jncién Ejecutiva-.ERJAFE, er.m 'su A.rt. 114 indica: “Los
SUBSECRETARIA seccion Adjuntar Documentos, utilizando las opciones titulares de las unidades administrativas y el personal al

servicio de la Administracion Publica Central tiene la
obligacidon 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 sera remitido para subsanacion.

Sin embargo, si el usuario desea entregar la solicitud con
requisitos faltantes, ingresar normalmente el tramite.
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3. Siel usuario no presenta la documentacion establecida
en el Art. 5 del Instructivo que regula la Modificacion
de Régimen de Mineria Artesanal a Pequefia Mineria, el
SGM posterior a los 5 dias plazo desde el registro de la
solicitud en el SGM, marcar el casillero NO, con lo que
el trdmite se cerrara y desgraficara automaticamente,
asi como se procederd con la respectiva notificacion al
usuario.

SUBSECRETARIO/A . 1. Reasignar la solicitud por QUIPUX al/a la Analista Técnico /a
N | | SGM.
ZONAL 0 se contempla esta actividad dentro del SG / Abogado/a delegados/as para dar atencidn al tramite.
SERVIDOR /A 1. Ret?lblr por parte del/de la Asistente el'?xpedl‘e.nte 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 atencion 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
e | na | _
ASISTENTE No se contempla esta actividad dentro del SGM. veriricar que e. nimero  del documento recibido  se
encuentre en el sistema.
ARCOM e ., .
3. Verificar que la documentacidon recibida se encuentre
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
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gue se deberd asignar a los/as Especialistas Técnico/a /
Econdmico/a / Catastral y/o Legal correspondiente para dar
tramite al proceso.

COORDINADOR/A
REGIONAL ARCOM

5. Remitir la documentacidn fisica al/la Especialista Técnico/a
de Archivo.
6. No se debe generar un nuevo QUIPUX.
1. 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 opcién tarea Delegar Equipo de
Trabajo.
Buscar
. Fecha d
Aisos Asi;;a?iéﬁ
Solicitud Mi ia Al 1 A P fia Mi fa, Del Equi d
sl Mo s st i bt oot ioons ()
2. Seleccionar el equipo de trabajo para la generacion de
informes de un tramite. . .. s
1. Reasignar el tramite por QUIPUX a los/as Especialistas

Responsable Catastral: NORA MARICELA BAQUE SANCHEZ

Responsable Técnico: SELECCIONE -
[iotoccione

ITALIA ALEXANDRA CORREA CHILAN
LUIS ANIEAL ANALUISA VILCACUNDO
TANIA ELIZABETH ESPINOZA YEPEZ

| JANINA MARIBEL CALLE TORRES

Responsable Econamico:

Responsable Legal;

3. Unavez proporcionada esta informacion, seleccionar el

boton

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

correspondiente.

Técnico/a / Econdmico/a / Catastral
correspondiente para dar tramite al proceso.

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

ECONOMICO/A /

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Archivo de la ARCOM vy dar atencién segun el procedimiento

CATASTRALY/O establecido.
LEGAL ARCOM
INGRESO DE TRAMITES REMITIDO DESDE ARCOM — SUBSECRETARIA W

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 .. . -
p No se contempla esta actividad dentro del SGM. 4. Recordar al/a la Subsecretario/a por correo electrénico que
SUBSECRETARIA g . .
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 1. Reasignar el trdmite por QUIPUX al/a la Analista Técnico/a /

ZONAL

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Abogado/a designado/a para continuar con el proceso.
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SERVIDOR/A 1. Recibir por parte del/ de la Asistente la documentacion fisica.
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 atencidén al tramite, entregar el expediente.

',ANALISTA 1. Solicitar el expediente al/a la Servidor/a Técnico/a de
TECNICO/A / . . L . A
ABOGADO/A No se contempla esta actividad dentro del SGM Archivo y dar atencion dependiendo el tramite con cada

SUBSECRETARIA procedimiento establecido.
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SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 2 SUBSECRETARIA ZONAL

ANALISTA TECNICO/A /
ABOGADO/A
SUBSECRETARIA

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

En caso de que algun requisito no cumpla con los
parametros técnicos y legales solicitados, emitir la
notificacion de subsanacién al usuario, quien tendra tres
(3) dias término para completar la informaciéon. De no
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 electréonico segin 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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SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 3 ARCOM

ESPECIALISTA TECNICO/A /
LEGAL ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

En caso de que algln requisito no cumpla con los
parametros técnico / legales solicitados, emitir la
notificacidn de subsanacidn al usuario, quien tendrd tres
(3) dias término para completar la informacion, 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 notificacidn, 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.

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 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.




