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1. INTRODUCCION

1.1. PROPOSITO

Especificar los pasos a seguir para la ejecucion de los tramites internos de ARCOM para amparos
administrativos y servidumbres; 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
trdmites de amparos administrativos y servidumbres.

1.3. ALCANCE

Este instructivo incluye el procedimiento a seguir por parte de los Usuarios Internos de ARCOM,
para el trdmite de AMPAROS ADMINISTRATIVOS Y SERVIDUMBRES.

14. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION RESPONSABLE FECHA DOCUMENTO No.: DESCRIPCION DEL CAMBIO
1.0 Jefferson Gomez Dicizeorrllgre ) GUIA-UI-SGM-021 Levantamiento de informacion
11 Joan Castro Agosto - 2016 GUIA-UI-SGM-018 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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USUARIO

SISTEMA DE GESTION MINERO

INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

USUARIO EXTERNO

Acceder desde la opcién Tareas a su cuenta del
Sistema de Gestion Minera

Usuario: 1102626148001

Clave: 200000000

Ingresar

Seleccionar Acciones/Tramites y el Tramite que
desea realizar

Usuario. GLADIS GUZMAN CARRION

ri
Tré 1,

Notificaciones.

Descargar Solicitud PDF
o Informe Previo Explotacidn

Descargar Informes
PODI

F Informe de Produccitn
Ftesanal ]
| Descargar | Salicitud Licencias de Comercializacion
Comprabantes POF Jento
| wrormacion de Tramie | Amparo, Servidumbre o Internacién-Fresentar Denuncia
Salir Apelacion - Presentar Apelacidn
e e e e

Salicitud Libre Ap: iento

Informe de Exploracion
Cesion Transferencia - Solicitar Cesién

Informe de Comercializacion

Seleccionar el area sobre la cual va a presentar la
denuncia y da clic en ver concesion minera

1.

Entregar la solicitud y el comprobante de pago del tramite.




Ministerio
de Mineria

ik
1]
11

ARCOM

Agencia de Regulacion
y Control Minero

Registrar
[

Mineria

= para el buen —Dﬂﬂ—

E ARCOM
Agencia de Regula|
vivir

y Control Minero

Ingresar la informacidn solicitada, seleccionar el tipo
proceso amparo, servidumbre o internaciéon y luej
presiona Terminar.

Generar desde el sistema el PDF con los datos
ingresados y lo envia al correo del Usuario con el
mismo numero de tramite que se visualiza en la
ventana del proceso este documento debe ser
impreso y entregado a la Asistente de ARCOM.

Pago de denuncia

Recibir como tarea el pago del trdmite de denuncia.
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JSuana’ GLADKS GUZMAN CARRIGN

Acciones ©  mRequisitos ©

Tareas

INTERNACION -Usuario Pago Tramite No : 11
INTERNACION-Usuario Pago Tramite No : 10
SERVIDUMBRE-Usuario Paga Tramite No: 9

SERVIDUMBRE-Usuario Paga Tramite No : 8

Seleccionar la denuncia, visualiza los costos
establecidos por la ARCOM, procede a efectuar el
pago lo registra, anexa digitalmente los documentos
gue respalden esta informacidn y presiona Terminar.

Activtad - o o

El sistema remite el tramite al especialista econémico

de ARCOM.




Ministerio
de Mineria

ARCOM

Agencia de Regulacion
y Control Minero

ik
1]
11

Revision de Notificacion
Revisar notificaciones recibidas dando click en
Acciones y seleccionar la opcidn Notificaciéon

Usuerlo: GLADIS GUZMAN CARRION

»Acciones = ¥ Requisitos *

Avisos

Tramite No: 11

Notificar, [ramite No | 83

Informasidn de Trimita

Mormacion-Notificacien Tramite No : 3
{ sane

\e—oi€2C10N. TFAMItE o :32

ASISTENTE -
ARCOM

El sistema envia a la bandeja de la asistente ejecutiva
la tarea de ingreso del tramite.

Tareas

El usuario Asistente selecciona el tramite que el
usuario externo le entrega en fisico, revisa la
informacién da clic en siguiente.

Presentar Ingresar Rogistiar Ravvesar =
Denuncla Tramite Pago Pago ARCOM
R S Ageosin de Regulacks
y Contrel Miners

ia
para el buen
wivir

La Asistente Ejecutiva recibird la solitud o denuncia de amparo
administrativo o de servidumbre. 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 cddigo generado en la
solicitud ingresada por el solicitante.

La Asistente Ejecutiva entregara la solicitud con el cédigo impreso al

Técnico de Archivo.
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3. Elsistema muestra la ventana en donde la Asistente
detalla los costos que deben ser cubiertos por el
usuario externo presiona el botdn siguiente, adjunta
la documentacidn recibida y da clic en Terminar.
4. El sistema remite al usuario externo como tarea el
Pago de los valores correspondientes a la denuncia.
TECNICO/A DE El Técnico en Documentacion escaneara la solicitud y la anexara al
DOCUMENTACION No se contempla esta tarea dentro del SGM. memorando del Quipux
— ARCOM Remitira a la bandeja del Coordinador
COORDINADOR/A El Coordinador tomara conocimiento del tramite y reasignara el
No se contempla esta tarea dentro del SGM. . . . . . .
REGIONAL mismo mediante Quipux al Especialista Econdmico Minero.
La/él Especialista Econdmico Minero debera verificar el comprobante
ESPECIALISTA 1. Enlabandejadel usuario se visualiza la tarea Revisar de pago del tramite en caso de que no sea Mineria Artesanal.
ECONOMICO/A - Pago. Caso 1: si el pago estd correcto, La/él Especialista Econdmico Minero
ARCOM emitird el comprobante de ingreso y remitira el tramite al Especialista

Legal Minero.
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3.

he

El usuario selecciona el pago y registra la aceptacion
o el rechazo del mismo, en caso de tener un valor
correcto se aceptara caso contrario se rechaza para
el alcance correspondiente.

El usuario elabora su informe lo anexa como adjunto
al trdmite y presiona Terminar.

El sistema envia el tramite a la bandeja del
Coordinador Regional o al Abogado segun
corresponda.(Valor aceptado Abogado, Valor
Rechazado Coordinador)

Caso 2: si el pago estd incompleto o inexistente, emitira un oficio
solicitando que se subsane el pago del tramite.

Remitira a la bandeja del Coordinador.

La documentacion fisica serd remitida al Técnico de Archivo.
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1. En el caso 2, el Coordinador notificara a solicitante mediante correo
COORDINADOR/A No se contempla esta tarea dentro del SGM. falectronlco o casillero judicial que el trdmite no procedié por estar
REGIONAL impago.

2. La documentacion fisica sera remitida al Técnico de Archivo.

1. Enlabandeja del usuario se visualiza la tarea emitir

providencia

jario: JORGE ANIBAL DF LA CUADRA ARGUELLO Rl &5 Abogado.

o Acciones ~  BRequisitos *

Tareas

Avisos =

Cesién Translerencia - Elaborar Informe, Tramite No :9
Apelacidn - Completar Recurso,Tramite No : 9
Apelacion - Completar Recurse, Tramite No : 8

INTERNACION -Emitir Providencia Tramite No: 11

‘SERVIDUMERE -Emitir Providencia Tramite No: 0

2. El usuario selecciona la tarea, revisa la informacion
existente, agrega los datos solicitados para la

ESPECIAL . . .
LEC?ZL(;\I/IAINI::(A)- providencia, anexa el documento respaldoy presiona | 1. En el caso 1, Especialista Legal Minero emitird providencia y la
ARCOM terminar. remitira al Coordinador.
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3. El sistema envia el tramite a la bandeja del
Coordinador.

1. Enlabandeja del usuario se visualiza la tarea firmar
providencia

Tareas SGM_

Usuario: SAMANTHA TAMARA JIMENEZ OYOLA

& Acciones ~ @ Requisitos -
Tareas
Avisos o

SERVIDUMBRE-Firmar Providencia Tramite No: 8

INTERNACION-Firmar Providencia Tramite No: 11

AMPARO-Firmar Providencia Tramite No: 6

SERVIDUMBRE-Firmar Providencia Tramite No: 9

COORDINADOR/A | 2. El usuario selecciona la tarea, revisa la informacién | 1. Coordinador Regional de Minas firmard providencia en la cual
REGIONAL existente, anexa la providencia firmada y presiona dispone la inspeccidén insitu solicitada por demandante.
terminar.

3. Elsistema envia el tramite a la bandeja del Abogado
para realizar inspeccién de actuario y a la bandeja del
Técnico para inspeccion técnica.
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ESPECIALISTA
1. Especialista Legal Minero notificara a administrado mediante
LEGAL MINERO - No se contempla esta tarea dentro del SGM. rzvidencia &
ARCOM P '
En la bandeja del wusuario se Vvisualiza la tarea
Inspeccidn de Actuario.
Tareas
El usuario ingresa la fecha en la que se realizd la
inspeccién de actuario, anexa el documento respaldo
y presiona terminar.
ESPECIALISTA e 1. Técnico y Legal Minero realizardn inspeccion y emitiran acta insitu.

TECNICO - ARCOM

El sistema envia el tramite al Técnico para la revisidn
de irregularidades.

2. Técnico emitird informe y lo remitira a Coordinador
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SERVIDUMBRE-Inspeccion Técnica Tramite No: 8

INTERNACION-Inspeccion Técnica Tramite No: 11

Generar Informe Técnico, Tramite No. :11075
4. El usuario registra en el sistema la deteccidon de
irregularidades, anexa el archivo
terminar.

y presiona

5. Elsistema envia el trdmite a la bandeja del abogado.

Nota: esta tarea es igual para el usuario Especialista Legal
Minero.

1. Enla bandeja del usuario se visualiza la tarea acta

ESPECIALISTA
LEGAL - ARCOM

de campo.

ISERVIDUMBRE—Acta Campo Tramite No: 9 I

Cesién Transferencia - Elaborar Informe, Tramite No :9
Apelacion - Completar Recurso, Tramite No : 9

Apelacién - Completar Recurso, Tramite No : 8

El usuario ingresa la informacidn necesaria para el
registro del acta de campo, selecciona estado
efectuado, anexa el documento respaldo y presiona

terminar.

No se contempla esta tarea manualmente en la actualidad.
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3. Elsistema envia el trdmite a la bandeja del Técnico.
1. En la bandeja del wusuario se Vvisualiza la tarea
Inspeccién Técnica.
Usuario. JORGE AMIBAL DE LA CUADRA ARGUELLO
% Acciones = WRequisitos ©
Tareas
ESPECIALISTA No se contempla esta tarea manualmente en la actualidad
4 AMPARO-Emitir Resolucién Tramite No: 6 .
TECNICO - ARCOM SERVIDUMBRE-Emitir Resolucién Tramite No: 8
[ SERVIDUMBRE-Emitir Resolucién Tramite No: 9|
Cesién Transferencia - Elaborar Informe, Tramite No :9
2. El usuario ingresa la fecha en la que se realizd la

inspeccién técnica, anexa el documento respaldo y
presiona terminar.
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Teminar

3.

El sistema retorna el tramite como nueva tarea a la

bandeja del técnico
irregularidades.

IAMPAROfDetectan Irreqularidades Tramite No: 6 I

4.

SERVIDUMBRE-Inspeccion Técnica Tramite No: 8
INTERNACION-Inspeccion Técnica Tramite No: 11

Generar Informe Técnico, Tramite No. :11075

para la deteccion de

Avisos ¢

El usuario registra en el sistema la deteccion de
irregularidades, anexa el archivo y presiona
terminar.
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El sistema envia el trdmite a la bandeja del abogado.

ESPECIALISTA
LEGAL - ARCOM

En la bandeja del usuario se visualiza la tarea acta
de campo.

ISERVIDUMBREfActa Campo Tramite No: 9

Cesién Transferencia - Elaborar Informe,Tramite No :9
Apelacion - Completar Recurso,Tramite No : 9

Apelacion - Completar Recurso,Tramite No : 8

El usuario ingresa la informacién necesaria para el
registro del acta de campo, selecciona estado
efectuado, anexa el documento respaldo y presiona
terminar.

El sistema envia el trdmite a la bandeja del Técnico.

No se contempla esta tarea manualmente en la actualidad.
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1. Elusuario selecciona la tarea Informe Técnico.
Avisos
SERVIDUMBRE-Informe Técnico Tramite No: 8
AMPARO-Informe Técnico Tramite No: 6

INTERNACION-Informe Técnico Tramite No: 11

SERVIDUMBRE-Informe Técnico Tramite No: 9

Generar Informe Técnico, Tramite No. :11075

ESPECIALISTA

, 2. El usuario ingresa la informacién necesaria para el
TECNICO — ARCOM

informe, anexa el documento respaldo y presiona
terminar.

Ingresar Tramite

No se contempla esta tarea manualmente en la actualidad.

o [ -]

3. El sistema envia el trdmite a la bandeja del Abogado
para la emision de resolucion.

COORDINADOR/A 1. Coordlr]adcl)r mediante prowderma adjunjcara‘ el mform'e técnico y
REGIONAL No se contempla esta tarea dentro del SGM. comunicara a las partes estableciendo un término de 10 dias para que
se pronuncien al respecto

EN CASO DE EXISTIR PRONUNCIAMIENTO
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COORDINADOR/A

1. Coordinador mediante providencia despachard lo solicitado

(ampliacién al informe técnico, aclaracidn al informe técnico)
No se contempla esta tarea dentro del SGM.

REGIONAL 2. Coordinador mediante oficio solicitara a Técnico que aclare o amplie
lo solicitado.
ESPECIALISTA — L. . . . .
TECNICO - ARCOM No se contempla esta tarea dentro del SGM. 1. Técnico presentara informe ampliatorio o aclaratorio a Coordinador.

COORDINADOR/A

1. Coordinador mediante oficio comunicara al administrado sobre lo
No se contempla esta tarea dentro del SGM.

REGIONAL solicitado.
EN CASO DE NO EXISTIR PRONUNCIAMIENTO
1. Elusuario selecciona la tarea Emitir Resolucion.
Acciones = B Requisitos =
Tareas
Avisos

SERVIDUMBRE-Emitir Resolucién Tramite No: 8 L. , . . . , .

T 1. Legal emitird providencia abriendo término de prueba.

Cesicn Transterencia - Elaborar Informe,Trémite No 9 2. Legal emitird providencia cerrando término de prueba asando

ESPECIALISTA & P P yp

LEGAL - ARCOM

autos a resolver.
Legal emitira resolucion de amparo administrativo y/o servidumbre y
la remitird a Coordinador

El usuario ingresa la informacion correspondiente | 3
para registrar la resolucion emitida, anexa el
documento respaldo y presiona terminar
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El sistema envia el tramite al coordinador para la
firma de la resolucién.

COORDINADOR/A
REGIONAL

2.

El usuario selecciona la tarea Firmar Resolucion,
anexa la resolucién firmada y da clic en terminar.

SERVIDUMBRE-Firmar Resolucion Tramite No: 9

|SERVIDUMBRE-Firmar Resolucién Tramite No: & |

AMPARO-Firmar Resolucion Tramite No: 6

Establecimiento de Sanciones — Adjuntar firmas No: 43

El sistema envia una notificacién a la bandeja del
usuario externo.

1. Coordinador firmara resolucion.

ESPECIALISTA
LEGAL - ARCOM

No se contempla esta tarea dentro del SGM.

1.

Legal notificarda a las partes con la resolucion del amparo
administrativo y/o servidumbre (titular minero, administrado)




