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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 la presentacion de
informes. 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.

1.2. USUARIO

La presente guia esta dirigida para los Servidores y Servidoras que intervienen en los tramites
interrelacionados con la presentacion de informes de: produccién (metdlicos, no metalicos,
libres aprovechamientos), comercializacidon, exploracidon, plantas de beneficio, previo
explotacién, y previo a la exploracién avanzada.

1.3. ALCANCE

Esta guia incluye el procedimiento a seguir por parte de los Usuarios Internos del Ministerio de
Mineria y de la ARCOM, para los informes.

14. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION RESPONSABLE FECHA DOCUMENTO No.: DESCRIPCION DEL CAMBIO
1.0 Angelica Cabrera Julio - 2016 CGPYGE-SGM-013 Levantamiento de Informacidn
1.1 Joan Castro Agosto — 2016 GUIA-UI-SGMO0-11 Cambio de cédigo

1.5. GLOSARIO DE TERMINOS

e ARCOM: Agencia de Regulacién y Control Minero.
e QUIPUX: Sistema de Gestiéon Documental.
e SGM: Sistema de Gestion Minera.
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INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

USUARIO
1. Desde la opcidn tareas el usuario revisa los trdmites que
ASISTENTE generaron los usuarios y posteriormente llegaran en fisico para
SUBSECRETARIA DE su validacién (recepcion de documentacion). El usuario
MINAS selecciona el nimero de tramite para el que desea efectuar la

recepcién de documentacion.
Tareas

Avisos &

Recepcion de Documentos. Informe de Produccion. No: 1724
Recepcion de Documentos, Tramite No. : 153

Recepcion de Documentos, Tramite No. : 149

2. Seleccionar la opcidn recepcién de documentacion.

l DATOS GENERALES I MANIFIESTOS Y CONTRATOS T PLANTAS T INVERSIONES T DETALLE PRODUCCION T '

INFORMACION DEL SOLICITANTE

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombres : Cristhian Andres
Apellidos Herrera Martinez
Nimero de Documento 0801169376

Correo electrénico edison ibujes@latinus net

Recibira y revisard la documentacién del tramite en
fisico.

Escaneard la documentacion del tramite e ingresara
por QUIPUX generando un nimero de tramite.
Remitira a la bandeja del Coordinador.

La documentacion fisica serad remitida al Técnico de
Archivo.
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3. Elegir la opcidon si en presenta documentos y carga el
archivo de la documentacion escaneada en formato PDF,
luego presiona el botdn continuar.

Recepcion de documentos y carga de adjuntos

Presenta Documentos:(2 ) si No

Adjunto Docum entos: No se han adjuntado documentos

4. El sistema envia a los usuarios Especialista Técnico-
ARCOM vy Especialista econdmico-ARCOM el tramite para
la emisidn de informes.

ASISTENTE ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

1. Toma conocimiento del tramite y remite al

coordinador.

COORDINADOR
REGIONAL

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

1. Toma conocimiento del tramite y remite al
Especialista Técnico-ARCOM Y Especialista Econdmico-
ARCOM

TECNICO DE ARCHIVO -
ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

1. Recibe por parte de la Asistente el expediente fisico.
2. El/La Técnico/a de archivo lo foliara, numerara,
sellara la documentacioén recibida.

ESPECIALISTA TECNICO -
ARCOM

1. Desde la seccion tareas selecciona la opcidon Informe
Técnico, Informe de acuerdo al tipo de informe presentado.

Tareas

Buscar

Avisos Fecha de Asignacion
Informe Técnico. Informe de Produccion de Plantas de Beneficio No: 6264 28/06/2016
Inspecciones Técnias - Registrar Inspeccién Técnica No: 15 30/05/2016

Informe Técnico. Informe de Produccién No: 5818 02/05/2016

1. Recibe el Quipux de asignacién de tarea.
2. Elabora el informe técnico para continuar con el

3. Procede a enviar el informe al Coordinador Regional

tramite de revision del informe.

para su revision.
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2.

El usuario registra los datos necesarios para la emisién del
informe técnico.

Informe Recepcion Informe Verificar

Mineria
para el buen
vivir

Produccidn Documentos Técnico Informe Técnico

MaCroproceso : Evaluacion y Catastro Minero
Proceso : verificar Informe Producion
Actividad : Informe Técnica

Si todo lo declarado por el usuario es correcto selecciona la
opcion cumple, y adjunta su informe fisico en formato PDF
desde la opcion adjuntar informe.

Cumple:

(- seteclone ) [ adwmos ]
Adjunta Informe: et

No se han adjuntado documentos

Finalizar

El sistema envia el trdmite a la bandeja del Coordinador
Regional.

ESPECIALISTA
ECONOMICO - ARCOM

Desde la seccidon tareas selecciona la opcién Informe
Econémico, Informe de acuerdo al tipo de informe

Tareas
H—“”‘;—
Avisos Fecha de Asignacion
Solicitud Licencias de Comercializacion, Informe Econdmico, Tramite Na. * 860 29/06/2016
Soliciwud Licencias de Comercializacion, Verificar Pago, Tramite No. . 860 29/06/2016

Informe Econtimico. Informe de Produccion de Plantas de Beneficio No: 6264 28/06/2016 &

Recibe el Quipux de asignacién de tarea.

Elabora el informe técnico para continuar con el
tramite de revision del informe de produccién.
Procede a enviar el informe al Coordinador Regional
para su revision.
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2. El usuario registra los datos necesarios para la emision del
informe econdmico.
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Detalle de Informe Econémico

Antecedentes:

000 caracteres faltantes.

Consideraciones

000 caracteres faltantes.

3. Sitodo lo declarado por el usuario es correcto selecciona la
opcion cumple, y adjunta su informe fisico en formato PDF
desde la opcién adjuntar informe.

Cumple

it
Adjunta Informe: —— No se han adjuntado documentos
4. Elsistema envia el tramite a la bandeja del Coordinador
Regional.

1. En la bandeja del usuario seccion tareas se visualizan los
informes que deben ser validados.

2. El usuario selecciona el informe técnico o el informe
econdmico y si estd de acuerdo con el contenido selecciona 1. Recibe y verifica los informes fisicos emitidos por el
validado. especialista técnico y especialista econdmico

2. Remite una copia del expediente al Técnico de
Archivo para registro, posterior envio a
Subsecretaria de Minas y cierre del tramite

COORDINADOR - ARCOM
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Una vez validados los informes el COORDINADOR REGIONAL-
ARCOM, generard un oficio respuesta para el usuario externo.
NOVEDADES
Antecedentes:
| Antecedentes
SIN NOVEDAD
Considerandos.
SIN NOVEDAD
Parte Resolutiva
Fecha de elaboracion 2015 Jun09
Fecha de aprobacitn 2015 Jun-10
Fecha de nouficacién 2015 Jun-11
El sistema automaticamente envia el oficio respuesta a la
bandeja de notificaciones del usuario externo indicando que
la revision de su informe culmino, en caso de existir
subsanacion se notifica al usuario
TECNICO DE ARCHIVO - 1. Ingresard la documentacion al expediente y se

ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

archivara.
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2.1.1. SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION DE INFORMES

USUARIO

SISTEMA DE GESTION MINERO

INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

SUBSANACION DE INFORMES

COORDINADOR N 1. Elab.ora un.quux fje not|f|.c<'l;1C|on p,ara? que el usuario
No se contempla esta actividad dentro del SGM. realice el ajuste de informacion al tramite.
REGIONAL
1. Envia el quipux al usuario mediante casillero judicial o
ASISTENTE - ARCOM No se contempla esta actividad dentro del SGM. correo electréonico y comunica dicho envio por medio
telefénico.
. 1. R tard el d t der3 b I
USUARIO No se contempla esta actividad dentro del SGM. e§e.p % ocun.u.anl b lprgce ere a.\ subsanar 1o
solicitado luego remitira el tramite a la Asistente.
1. Receptard documentaciéon del usuario para registrar
ASISTENTE - ARCOM No se contempla esta actividad dentro del SGM. subsanacion y envia al coordinador para su
conocimiento.
COORDINADOR N 1. Rleecgpta la docurT\er.mtauon y la remllte a.II especialista
No se contempla esta actividad dentro del SGM. técnico o econdmico para la validacion de esta
REGIONAL g
subsanacion.
ESPECIALISTA 1. Recepta la documentacién del usuario y valida que todo
ECONOMICO - ' esté acorde a lo solicitado; posteriormente realiza la
ESPECIALISTA Rojje cpjtemelaresta activiflad dentro del SGM. emisién del informe favorable.

TECNICO ARCOM




