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1. INTRODUCCION

1.1. PROPOSITO

Especificar los pasos a seguir para la ejecucidon de los trdmites interrelacionados entre el
Ministerio de Mineria y la Agencia de Regulacién y Control Minero para la presentacién de
Informes Previo Explotacidn y Previo a la Exploracidn Avanzada. Este procedimiento abarca las
actividades y tareas en el Sistema de Gestidn Minera; asi como el procedimiento fisico y manual
gue 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 presentacién de informes Previo Explotacién y Previo a la Exploracidn
Avanzada.

1.3. ALCANCE

Esta guia incluye el procedimiento a seguir por parte de los Usuarios Internos del Ministerio de
Mineriay de la ARCOM, para los informes Previo Explotacién y Previo a la Exploracidn Avanzada

1.4. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION RESPONSABLE FECHA DOCUMENTO No.: | DESCRIPCION DEL CAMBIO

Levantamiento de

1.0 Angelica Cabrera | Julio- 2016 | CGPYGE-SGM-015 .
Informacién
Al -
1.1 Joan Castro gzcc’)sltg GUIA-UI-SGM-012 Cambio de c6digo

1.5. GLOSARIO DE TERMINOS

e ARCOM: Agencia de Regulacién y Control Minero.
e QUIPUX: Sistema de Gestiéon Documental.
e SGM: Sistema de Gestidon Minera.
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2.1. PROCEDIMIENTO: INFORME PREVIO EXPLOTACION Y PREVIO A LA EXPLORACION AVANZADA

SISTEMA DE GESTION MINERO

INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

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

recepcién de documentacion.
Tareas

ANiSOS ©

IRecepcic’)n de Documentos, Informe Previa Explotacidn No. 2004 I

Recepcion de Documentos, Tramite No. : 153

Recepcion de Documentos, Tramite No. : 149

2. Seleccionar la opcidn recepcidn de documentacion.

(

Perioda 20150101 2 2015-06:30
Concesidn SANJOSE|

Recibira y revisara la documentacidon del tramite en
fisico.

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

La documentacion fisica serd 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.

4. El sistema envia a los usuarios Especialista Técnico-

ARCOM vy Especialista econdmico-ARCOM el tramite para
la emisién de informes.

ASISTENTE ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

1. Toma conocimiento del trdmite 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 documentacion recibida.

ESPECIALISTA TECNICO —
ARCOM

Desde la seccidon tareas selecciona la opcién Informe
Técnico, Informe de acuerdo al tipo de informe presentado.

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

L o p———

Informe Recepcion Informe Verificar
Mineria ep 0 .
3 L b Previo Explotacién  Documentos Técnico Informe Técnico ARCOM

para el buen = e
y Control Minero

Macroproceso : Evaluacion y Catastro Minero
rificar Informe Pravio explotacion

informe No. : 13656

3 Mineria
A& para el buen
vivir

Informe Previo ] Informe Verificar
Explorackin Avanza Técnico Informe Técnico

- ARCOM

900 carmceres s

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

Cumple:

——— Adjuntos
| Seleccione ‘
Adjunta Informe: —d

No se han adjuntado documentos

Finalizar

El sistema envia el trdmite a la bandeja del Coordinador
Regional.
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1. Desde la seccion tareas selecciona la opcidon Informe
Econdmico, Informe de acuerdo al tipo de informe
presentado.
. Au\‘sos. . Fecha de Asignacion
Informe Econdmico. Informe previo cambio perfodo de Exploracién Inicial a Exploracidn Avanzada No: 14658 13/07/2016 B
l i 0 II i Buscar —
Informe Econémico. Informe de Actividades premsuus::;an de contrato de explotacién No: 14656 n:::mZ R Y
2. El usuario registra los datos necesarios para la emision del
informe econdmico.
T Datos de Informe Econdmico
1. Recibe el Quipux de asignacién de tarea.
2. Elabora el informe técnico para continuar con el
ESPECIALISTA Antecedentes: tramite de revision del informe.
ECONOMICO - ARCOM o corsctas o, 3. Procede aenviar el informe al Coordinador Regional

para su revision.

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 opcidn adjuntar informe.

Ccumple

[+ seteccione ) (I
Adjunta Informe: R No s& han adjuntado documentos

4. Elsistema envia el tramite a la bandeja del Coordinador
Regional.
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1. En la bandeja del usuario secciéon 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
validado.
3. Una vez validados los informes el COORDINADOR REGIONAL-
ARCOM, generara un oficio respuesta para el usuario externo.
1. Recibey verifica los informes fisicos emitidos por el
i especialista técnico y especialista econémico
COORDINADOR - ARCOM Artecedentes 2. Remite una copia del expediente al Técnico de
[Antecedentes Archivo para registro, posterior envio a

SIN NOVEDAD

Subsecretaria de minas y cierre del trdmite

Considerandos:

SIN NOVEDAD

Parte Resolutiva

Fecha de elaboracion 201 5-jun-0
Fecha de aprobacién 201 5-jun-10

Fecha de nouficacién 2015-jun-11

m
Adjunto Oficio: CELIA ISABEL 2(1) (1).pdf

4. El sistema automdticamente 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
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TECNICO DE ARCHIVO -
ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

1.

Ingresard la documentacion al expediente y se
archivara.
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2.1.1. SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION INFORME PREVIO EXPLOTACION Y PREVIO A LA EXPLORACION

AVANZADA

USUARIO SISTEMA DE GESTION MINERO INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

SUBSANACION DE INFORME

1. Elabora un quipux de notificacion para que el usuario

COORDINADOR

REGIONAL No se contempla esta actividad dentro del SGM. realice el ajuste de informacidn al tramite.
1. Envia el quipux al usuario mediante casillero judicial o
ASISTENTE - ARCOM No se contempla esta actividad dentro del SGM. correo electrénico y comunica dicho envio por medio
telefénico.
- 1. Receptard el documento rocederd a subsanar lo
USUARIO No se contempla esta actividad dentro del SGM. P ) vy :

solicitado luego remitira el tramite a la Asistente.
1. Receptard documentacion del usuario para registrar
ASISTENTE - ARCOM No se contempla esta actividad dentro del SGM. subsanacion y envia al coordinador para su
conocimiento.
1. Recepta la documentacién y la remite al especialista

COORDINADOR

No se contempla esta actividad dentro del SGM. técnico o econdmico para la validacién de esta
REGIONAL L.
subsanacion.
ESPECIALISTA 1. Recepta la documentacién del usuario y valida que todo
ECONOMICO - - esté acorde a lo solicitado; posteriormente realiza la
ESPECIALISTA No se contempla esta actividad dentro detSGM. emision del informe favorable.

TECNICO ARCOM




