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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 Regulacién y Control Minero para el registro minero con
pago y sin pago. Este procedimiento abarca las actividades y tareas en el Sistema de Gestidn
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 para el registro minero con pago y sin pago.

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 el tramite de REGISTRO MINERO CON PAGO Y SIN PAGO.

1.4. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION RESPONSABLE FECHA DOCUMENTO No.: DESCRIPCION DEL CAMBIO

1.0 Jefferson Gémez Diciembre- 2015 CGPYGE-SGM-019 Levantamiento de Informacion

Cambio de cédigo,
1.1 Joan Castro Junio- 2016 GUIA-UI-SGM-016 actualizacion de
procedimientos

1.5. GLOSARIO DE TERMINOS

e ARCOM: Agencia de Regulacién y Control Minero.
e QUIPUX: Sistema de Gestion Documental.
e SGM: Sistema de Gestion Minera.
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SISTEMA DE GESTION MINERO

INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

USUARIO
1. Desde la opcién Tramites, seleccionar Registro Minero con
ASISTENTE - Pago
ARCOM

Caducidad vy Extincion
Caducidad y Extincidn

Ingreso de Proyectos de Mejora

Registro Minero Con Pago  Registrarinstrumento

Kegistro Miners 5in Pago - Hegistrar Instrumento

2. Seleccionar el tipo de derecho minero que se desea registrar,
seleccionar el concepto de pago, ingresar las observaciones al
tramite, anexar el archivo de respaldo y presiona Terminar.
.

Tipo de Derecho Minero r@z“ [
'

LICENCIA DE COMERCIALIZACION
PLANTAS DE BENEFICIO
PERSONAS

Recibir y revisar la documentacion del trdmite nuevo en
fisico.

Escanear la documentacién del tramite e ingresar por
QUIPUX generando un numero de tramite.

Remitir a la bandeja del/de la Coordinador/a Regional.
Remitir la documentacion fisica al/a la Técnico/a de
Archivo.
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Escoga uma Concesidn Minera, Flanta de Beneficio o Licencia de Comercializacion:

——

Cédigo ARCOM Nombre Estada [ —

590957 13 DEANO INSCRITA 1900226273

680738 16 DE ABL INSCRITA 1103133788

0000116

@ | conceion e Toooon17 a5 aToRCADA e

@ conssiontionn 600693 26 0€ A0 CUAYASAL Mscerta 1190001330001

3. Desde la opcion Tareas, seleccionar la opciéon Receptar
Documentos, cargar el documento de respaldo y presionar la
opcion Finalizar.

IRegistro Minero Con Pago - Receptar Documentos,Tramite No : 8

Registro Minero Con Pago - Receptar Documentos,Tramite No : 6

SERVIDUMBRE-Ingresar Tramite No: 14

Adjuntar Documentos

Notas rapidas.one 8217 ks ([ NN

Archivos que seran adjuntados :

4. El sistema envia el tramite a la bandeja del/de la Especialista
Econdmico/a.

TECNICO/A DE
DOCUMENTACION -
ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

PwONPE

Recibir por parte de la Asistente el expediente fisico.
Foliar, numerar vy sellar la documentacion recibida.
Enviar tramite al Coordinador/a Regional.

Remitir el expediente al/a la Especialista Econémico.
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1. Tomar conocimiento del tramite remitir al/a la
COORDINADOR/A - e 0 e v /a la,
No se contempla esta actividad dentro del SGM. Especialista Econdmico, Especialista de Catastro y
REGIONAL - .
Especialista de Registro — Arcom
1. Desde la seccidon Tareas, seleccionar la opcién Verificar Pago,
seleccionar Pago Completo, anexar el documento de respaldo
y presionar Terminar.
Avisos
Registro Minero Con Pago - Verificar Pago, Tramite No : 6
Registro Minero Con Pago — Verificar Pago,Tramite No : 8
Respuesta de Solicitud de Informacion-Verificar Pago,Tramite No : 4 1 Validar el pago y' en caso de que esté incompleto, Seguir
Solicitud Mineria Artesanal A Pequefia Minerfa, Verificar Pago, Tramite No. : 12352 a| SprrOCEdimientO subsanacio’n de pago por reqistro
minero elaborando un documento de notificacion para
, el usuario y remitirlo al coordinador.
ESPECIALISTA s ¢
ECONOMICO/A - Luga de Emision: Posterior a la subsanacion.
ARCOM Fechalde Emisién: 2015711;04 ! ) o )
e iblzl 2. De estar correcto el pago, realizar la emisidn de informe
y comprobante de ingreso de pago.
Observacién Usuario Externo:
3. Remitir el informe al/a la Especialista de Catastro —
Arcom.
Observacién Econdmico:
Estado del Pago: Registrado
Aceptar o Rechazar el Pago: Aceptar Rechazar
Se realizara un alcance para cubrir el valor total: $4250.00 st NO
2. El sistema envia el tramite a la bandeja del/de la Especialista
de Registro Minero.
1. Elaborar el informe catastral de validacién del area.
ESPECIALISTA DE No se contempla esta actividad dentro del SGM 1. Enviar el informe al/a la Especialista de Registro Minero
CATASTRO — ARCOM P ' SR P 8
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1. Seleccionar la tarea Emitir Acta, ingresar los datos solicitados, | 1. Emitir la razén de inscripcidn y notificacién por Quipux
anexar el archivo correspondiente y presionar Finalizar. gue sera validado por el/la Coordinador/a Regional.
Registro Minero Con Pago — Emitir Acta,Tramite No : 6
Registro Minero Con Pago — Emitir Acta, Tramite No : 8 I
Registro Minero Sin Pago — Emitir Acta,Tramite No : 92
Registro Minero Sin Pago — Emitir Acta,Tramite No : 90
ESPECIALISTA DE
REGISTRO — ARCOM
_ . e ez
2. Elsistema enviara una notificaciéon de la inscripcién al usuario
1. Validar el Quipuxy solicitar al/a la Especialista Legal que
se notifique al solicitante adjuntando la razén de
COORDINADOR/A . >e hotiid :
No se contempla esta actividad dentro del SGM. inscripcion.
REGIONAL .. . I .
2. Remitir una copia al/a la Técnico/a de Archivo para
registro del cierre del tramite.
TECNICO/A DE
DOCUMENTACION - No se contempla esta actividad dentro del SGM. 1. Ingresar la documentacién al expediente y archivar.

ARCOM
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ESPECIALISTA LEGAL —
ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

1. Notificar al solicitante adjuntando la razén de
inscripcion.

2.1.1. SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION DE PAGO POR REGISTRO MINERO

USUARIO SISTEMA DE GESTION MINERO INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES
SUBSANACION DE PAGO POR REGISTRO MINERO W
ESPECIALISTA Eézlﬂcgtrea;lL;ﬁu(::)eczzir;grde notificacién para que el usuario
ECONOMICO/A - No se contempla esta actividad dentro del SGM. . .J. ., ] . .
ARCOM Enviar notificacién para que el/la Coordinador/a Regional la

valide.

COORDINADOR/A

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Firmar la notificacidn y remitir al/a la Especialista Legal.

REGIONAL
ESPECIALISTA LEGAL - . R t | d t tifi I i diant
No se contempla esta actividad dentro del SGM. ec.ep ar. e. .ocumen © y, notiticar: al usuario mediante
ARCOM casillero judicial, correo, teléfono.
USUARIO No se contempla esta actividad dentro del SGM. Una vez que subsane el pago, remitir el tramite a la Asistente

ASISTENTE - ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Receptar la documentacion del usuario para registrar
subsanacion
Enviar al/a la Especialista Econdmico/a para ingresar la
subsanacion.

ESPECIALISTA
ECONOMICO -
ARCOM

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Validar el pago realizado. De estar correcto, emitir informe y
comprobante de ingreso de pago.
Enviar el informe al/a la Especialista de Catastro - Arcom.
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Una vez subsanado el tramite, volver al flujo normal

haciendo clic en @
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2.2. PROCEDIMIENTO: REGISTRO MINERO SIN PAGO
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SISTEMA DE GESTION MINERO

INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

USUARIO
ASISTENTE - 1. Desde la opcién Tramites, seleccionar la opcién Registro
ARCOM Minero Sin Pago.

Registro Minero Sin Pago - Registrar Instrumento EI

2. Seleccionar el tipo de derecho minero que se desea registrar,
seleccionar el concepto de pago, ingresar observaciones al
tramite, anexar el archivo de respaldo y presiona Terminar.

Tipo de Derecho Minero | | SELECCI; -
ONCESION MINERA

LICENCIA DE COMERCIALIZACION
PLANTAS DE BENEFICIO
PERSONAS

[ ] i 550957 13 DENIO INSCRITA 1800226273

° wsoras 16 06 AsL SCaTA

@ | conceion e fr— a5 aoRCADA e

@ conssiontionn eooss3 26 0€ A0 CURYABAL nscaiTa 1sooanziont

3. Desde la opcion Tareas, seleccionar la opcion Receptar
Documentos, adjuntar el documento respaldo y presionar la
opcion Finalizar.

Recibir y revisar la documentacién del trdmite nuevo en
fisico.

Escanear la documentacién del trdmite e ingresar por
QUIPUX generando un numero de tramite.

Remitir a la bandeja del/de la Coordinador/a Regional.
Remitir la documentacion fisica al/a la Técnico/a de
Archivo.
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Registro Minero Con Pago - Receptar Documentos,Tramite No : 8

Registro Minero Con Pago - Receptar Documentos,Tramite No : 6

SERVIDUMBRE-Ingresar Tramite No: 14

Adjuntar Documentos
Afiadir Adjunto:

tos
Cargar Cancelar

ne 8217 KB

Archivos que seran adjuntados :

4. El sistema envia el tramite a la bandeja del/de la Especialista
Econdmico Minero.
TECNICO/A DE 1. Recibir por parte de la Asistente el expediente fisico.
DOCUMENTACION - No se contempla esta actividad dentro del SGM. 2. Foliar, numerar y sellar la documentacidn recibida.
ARCOM 3. Enviar tramite al Coordinador/a Regional.
1. Tomar conocimiento del tramite y remitir al/a la
COORDINADOR/A .. . -
/ No se contempla esta actividad dentro del SGM. Especialista de Catastro - Arcom y al/a la Especialista de
REGIONAL . .
Registro Minero - Arcom
ESPECIALISTA DE No se contempla esta actividad dentro del SGM ; EIr?v?:rraéleilr::;ronrwrzeafagjsz::a;gﬁ:t;lagedalgeori]sfs al\;ﬁséro
CATASTRO - ARCOM P ' ' P 8
Arcom.
1. Seleccionar la tarea Emitir Acta, ingresar los datos solicitados, | 1. Emitir la razén de inscripcidn y notificacidn por Quipux

ESPECIALISTA DE
REGISTRO - ARCOM

anexar el archivo correspondiente y presionar Finalizar.

Registro Minero Con Pago — Emitir Acta, Tramite No : 6

Reglistro Minero Con Pago — Emitir Acta, Tramite No : 8

Registro Minero Sin Pago — Emitir Acta, Tramite No : 92

Registro Minero Sin Pago — Emitir Acta, Tramite No : 90

que serd validado por el/la Coordinador/a Regional.
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El sistema envia una notificacidn de la inscripcion al usuario.

COORDINADOR/A
REGIONAL

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Validar el Quipux y solicitar al/a la Especialista Legal que
se notifique al solicitante adjuntando la razén de
inscripcion.

Remitir una copia al/a la Técnico/a de Archivo para
registro del cierre del tramite

TECNICO/A DE
DOCUMENTACION -

No se contempla esta actividad dentro del SGM.

Ingresar la documentacién al expediente y archivar.

ARCOM
ESPECIAL LEGAL - ifi ici j 5
SPECIALISTA LEGA No se contempla esta actividad dentro del SGM. 'Notlf'lca'r, al solicitante adjuntando la razén de
ARCOM inscripcion.




