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1. INTRODUCCION

1.1. PROPOSITO

Especificar los pasos a seguir para la ejecucién de los tramites internos de ARCOM para la
solicitud de informacion econdmica; asi como el procedimiento fisico y manual que prosigue el
trdmite internamente en la institucion.

1.2. USUARIO

El siguiente instructivo estd dirigido para los Servidores y Servidoras que intervienen en los
tramites de informacién econdmica.

1.3. ALCANCE

Este instructivo incluye el procedimiento a seguir por parte de los Usuarios Internos de ARCOM,
para el trdmite de SOLICITUD DE INFORMACION.

14. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION RESPONSABLE FECHA DOCUMENTO No.: DESCRIPCION DEL CAMBIO
1.0 Jefferson Gomez D'CIZ%TEJ re- GUIA-UI-SGM-020 Levantamiento De Informacion
11 Joan Castro Agosto - 2016 GUIA-UI-SGM-017 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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2. PROCEDIMIENTO TRAMITE
2.1. PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION
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SISTEMA DE GESTION MINERO

INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

USUARIO
Desde la opcién Tareas el usuario accede a su cuenta del
Sistema de Gestion Minera
|
Usuario: 1102626148001
Clave: 00000000
Ingresar
2. Selecciona Acciones/Tramites y el Tramite que desea realizar
USUARIO EXTERNO No se contempla esta actividad en el proceso manual.

Tareas SGM_

Usuario: GLADIS GUZMAN CARRION

BAcciones ~ B Requisitos -

Tramites

Tré Tareas

Notificaciones
. Descargar Solicitud PDF |

| Descargar Informes
PDF

rtesanal

" Descargar I

Comprobantes PDF iento
| Informacién de Tramite | Calificacién Sujeto Derecho Minero — Entregar Documentos
| Salir I Registro de Pago Utilidad, Patente o Regalia
B

Informe de Exploracion Respuesta de Solicitud de Informacién-Registrar Pago

Informe de Comercializaci6n Solicitud Planta de Beneficio
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3. El usuario selecciona el tipo de solicitud que desea realizar por
ejemplo: certificaciones, mapas etc. Registra los datos del pago,
anexa la documentacion respaldo y presiona terminar.

Adiadir Pago Adjunta Documentos
Solicitud de Informacién:
Tipo de Servicio: © | |PRODUCTOS -

Cancepto: - Seleccione Baako -

o] Producios

o [Producios ]
Mapas Catastrales

Cantidad: *

| Centificaciones |
Total Capias Certificaciones

| Servicios I

—

Datos del Page:
Nimero Depésito: *

Valor: 50,00

Lugar de Emision: * SELECCIONE

Fecha de Emision: *

Banco: * SELECCIONE

Observaciones Pago: *

4. El sistema genera un PDF con la informacién ingresada por el
usuario mismo que debe ser descargado desde la opcion
Descargar PDF impreso y entregado a la asistente de la ARCOM.
® Acciones - ®mRequisitos ~
Tramites
Tareas

Notificaciones

Descargar Solicitud PDF

Descargar Informes

PDF

A
Descargar I
Comprobantes PDF as
Informacién de Tramite

as

Salir

Revision de Notificacion
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. Para revisar notificaciones recibidas dar clic en Acciones y
seleccionar la opcién Notificacién

e .I_

Usuario: GLADIS GUZMAN CARRION Rol (e5). Usuiano Extemo

B Acciones = ¥ Requisitos -

Tramites
NG 1areas

| Descargar Solicitud PDF

Descargar Informes I Avisos
PDF

Tramite No: 11
| Descargar
Comprobantes PDF Notificar, Trimite No : 88
| i6 e Ti
[nformacién de Tramite Mormacién-Notificacion, Tramite No @ 3
Salir |
\—CificaciGN, Trémite No :32

ASISTENTE -
ARCOM

=

2.

El usuario desde tareas selecciona la opciéon receptar
documentos, registra el ingreso de la documentacién, anexa el
archivo respaldo y presiona terminar.

Avisos 2

Respuesta de Solicitud de Informacién—Receptar Documentos ,Tramite No : 5

|Respuesta de Solicitud de Informacién-Receptar Documentos ,Tramite No : 4

SERVIDUMBRE-Ingresar Tramite No: 14

Recepcion Documentos Adjunta Documentos

Presenta Documentos: * sl NO

ININGUNA

Observaciones: *

Archivos que seran adjuntados :

ar

El sistema envia el tramite a la bandeja del especialista
econémico.

La Asistente Ejecutiva recibird la solitud de la
informacién que requiere el pago, ademas del
comprobante de pago de la misma. En caso de que el
solicitante sea titular de derecho minero de Mineria
Artesanal, el tramite es gratuito.

La Asistente Ejecutiva ingresara la solicitud al Sistema
Quipux para asignar un nimero al tramite.

La Asistente Ejecutiva deberd imprimir el codigo
generado en la solicitud ingresada por el solicitante.
La Asistente Ejecutiva entregara la solicitud con el
cédigo impreso al Técnico de Documentacién.
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TECNICO/A DE El Técnico en Documentacion escaneara la solicitud y
DOCUMENTACION - No se contempla esta tarea dentro del SGM. la anexard al memorando del Quipux
ARCOM Remitira a la bandeja del Coordinador
El Coordinador tomara conocimiento del tramite
COORDINADOR/A cordinador \ : e
No se contempla esta tarea dentro del SGM. reasignara el mismo mediante Quipux al Especialista
REGIONAL - .
Econdmico Minero.
1. El usuario selecciona la tarea verificar pago, acepta el pago del
usuario y presiona siguiente.
Avisos
Respuesta de Solicitud de Informacién—-Verificar Pago, Tramite No : 5
|Respuesta de Solicitud de Informacién—Verificar Pago,Tramite No : 4 |
Solicitud Mineria Artesanal A Pequefia Mineria, Verificar Pago, Tramite No. : 12352
Nimero Depssio La/él Especialista Econdmico Minero debera verificar
Valor: 780.00
Lugsr ge et el comprobante de pago del trdmite en caso de que
Fecha de Emision: 2015-11-04 . ’
Banco Produbarco no sea Mineria Artesanal.
pree e cembacon Caso 1: si el pago estd correcto, La/él Especialista
Sreain e eane Econdmico Minero emitird el comprobante de pago
ESPECIALISTA s L .
ECONGOMICO/A —rT — y remitird el tramite a Coordinador.
LT GG pemprar @ Rechazar Caso 2: si el pago estd incompleto o inexistente,
ARCOM Se realizara un alcance para cubrir el valor total: $119.00 * SI NO oy . 7 . . . . .
emitira un oficio solicitando que se realice
Cbrencon Eorin < correctamente el pago del tramite.
Remitira a la bandeja del Coordinador.
La documentacion fisica sera remitida al Técnico de
- , . Archivo.
2. En caso de que la solicitud esté relacionada con un derecho
minero debera seleccionar la opcién si y agregar el area en
cuestion, caso contrario seleccionar la opcién no, anexar el
archivo respaldo y presionar la opcion terminar.
ltimo Pago Recepcion Documentos Verificacion de Pago Adjunta Documentos
{6 pago esté relacionado con un derecho minerd? * s Mo
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El sistema envia el trdmite a la bandeja del Coordinador.

El usuario selecciona la tarea Delegar personal, selecciona la
persona que debe atender la solicitud del usuario externo y
presiona el boton Terminar.

Avisos 1. En el caso 1, el Coordinador reasignara el personal
| Respuesta de Solicitud de Informacién-Delegar Personal,Tramite No :5 pertinente para que emita |a informacio'n So“eitada_
Porcentaje de Avance Proyecto Mejora, Tramite No : 10 notificaré a SO|iCitante mediante correo e|ectrénic0 (0]
Establecimiento de Sanciones - Firma Coordinador No: 43 CaSi”ero JUdICIaI que el la informaCién SOIiCitada se
COORDINADOR/A o Y . encuentra lista.

Solicitud Mineria Artesanal A Pequefia Mineria, Validacion Informe Técnico Catastral ) . , L.

REGIONAL 2. En el caso 2, el Coordinador notificarad a solicitante
SERVIDUMBRE-Firmar Resolucién Tramite No: 9 . ;. . . ..
— = , mediante correo electrdnico o casillero judicial que el
Verificacion de Pago Adjunta Documentos

trdmite no procedid por estar impago.
] 3. La documentacion fisica sera remitida al Técnico de

Rol: = REGISTRADOR REGIONAL

Archivo.

Usuario: = BLANCA MIRELLA CARCIA MOSQUE ~

2. Elsistema envia el trdmite a la bandeja del usuario interno que
atendera la solicitud.

1. El usuario selecciona la tarea atender solicitud, anexa su
informe de atencion y presiona finalizar.
1. El responsable asignado por el Coordinador

FUNCIONARIO Avisos despachard la informacion solicitada.
RESPONSABLE DE Respuesta de Solicitud de Informacién-Atender Solicitud, Tramite No : 5 2. Remltlré eI trémite a Coordinador mediante OﬂCiO
ARCOM Apelacién - Emitir Providencia,Tramite No : 14 para que nOtlﬂque al SOlICItante.

3. La documentacidn fisica sera remitida al Técnico de
Apelacién - Emitir Providencia, Tramite No : 8 Archivo.

Apelacién - Emitir Providencia,Tramite No : 13
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Archives que seran adjuntados :

El sistema envia el trdmite a la bandeja de la asistente quien
entregara fisicamente la informacién solicitada por el usuario y
a la vez remite una notificacién al usuario externo.

COORDINADOR/A
REGIONAL

No se contempla esta tarea dentro del SGM.

1. Coordinador notificara a solicitante mediante correo
electronico o casillero judicial, adjuntando Ia
informacion solicitada.

ASISTENTE - ARCOM

El usuario selecciona la tarea entregar respuesta, registra la
entrega realizada al usuario externo anexa el documento
respaldo y presiona finalizar.

Avisos <

Respuesta de Solicitud de Informacién-Entregar Respuesta,Tramite No : 5

SERVIDUMBRE-Ingresar Tramite No: 14

Verificacién de Pago

Entregar Respuesta Adjunta Documentos

Se entrega la documentacién selicitada al usuario? * sl NO

No se contempla esta tarea en el proceso manual.




