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1. INTRODUCCION

1.1. PROPOSITO

Especificar los pasos a seguir para la ejecuciéon de los tramites internos de ARCOM para
apelacién; 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 apelacién.

1.3. ALCANCE

Este instructivo incluye el procedimiento a seguir por parte de los Usuarios Internos de ARCOM,
para el tramite de APELACION.

1.4. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | RESPONSABLE FECHA DOCUMENTO No.: DESCRIPCION DEL CAMBIO
1.0 Jefferson Gémez Dicizeorrllgre ) GUIA-UI-SGM-023 Levantamiento De Informacion
11 Joan Castro Agosto - 2016 GUIA-UI-SGM-020 Cambio de c6digo

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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2. PROCEDIMIENTO TRAMITE

2.1. PROCEDIMIENTO: APELACION - PRESENTAR APELACION
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ESPECIALISTA TECNICO -
ARCOM

ESPECIALISTA LEGAL -
ARCOM

ESPECIALISTA
ECONOMICO/A- ARCOM

COORDINADOR
REGIONAL

SUBPROCEDIMIENTO INSPECCIONES TECNICAS

USUARIO

SISTEMA DE GESTION MINERO

INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

USUARIO EXTERNO

1. Desdelaopcidon Tareas el usuario accede a su cuenta
del Sistema de Gestién Minera

Usuario: 1102626148001

Clave: 200000000

Ingresar

2. Selecciona Acciones/Tramites y el Tramite que
desea realizar

No se contempla esta tarea manualmente.
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Usuario: GLADIS GUZMAN CARRICH

D Acciones = | #Requisitas -

Natificaciones

| Descargar Solicitud PDF

| Descargar Informes
POF

ftesanal Solicitud Licencias de Comercializacién

Descargar
Comprobantes PDF |
a | Amparo, Servidumbre o Internacién-Presentar Denuncia

| 1nformacicn de Tramite |

. Apelaci6n - Presentar Apelacion

e e e e

Solicitud Libre Aprovechamiento
Informe de Exploracién

N Cesién Transferencia - Solicitar Cesién
Infarme de Comercializacién

3. El usuario carga los datos solicitados por el sistema
para realizar el proceso de apelacién, y presiona el
botdn terminar.

4. El sistema envia el tramite a la bandeja de la
Asistente Juridico/a de ARCOM.

Revision de Notificacion

5. Para revisar notificaciones recibidas dar clic en
Acciones y seleccionar la opcidn Notificacién
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Avisos

Infarmacian de Tramite

Salr

ASISTENTE - ARCOM

1. Elsistema envia a la bandeja de la asistente la tarea
de ingreso del tramite.

Vs Friks Harciss Avvarads Aans

®Acciones © @ Requisitos *

Tareas

Apelacin - Ingresar Tramita, Tramite No - 10

Aptlacin - Ingresa

rite No - 9

Apslacién - Ingres:

Tramite No - 8

2. Seleccionar el tramite que el usuario externo le
entrega en fisico, revisa la informaciéon anexa el
documento respaldo y da clic en terminar.

cLanis cuzian

Casilers ge1 Atogado: 182

bservaciones

Asistente recibira la solitud o denuncia de apelacidn presentada
por el administrado. La apelacidon no puede ser posterior a 15
dias laborales posterior a la resolucién notificada en primera
instancia.

Asistente ingresara la solicitud al Sistema Quipux para asignar un
numero al tramite.

Asistente deberd imprimir el cédigo generado en la solicitud
ingresada por el solicitante.

Asistente entregara la solicitud con el cddigo impreso al Técnico
en Documentacion.
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Adjuntar Documentos

- Anerior

3. Envia el tramite por el sistema a la bandeja del
Abogado.
TECNICO/A DE El Técnico en Documentacién escaneara la solicitud y la anexara
DOCUMENTACION - No se contempla esta tarea dentro del SGM. al mqm}nrando del Qu'p”"-_ ; .
ARCOM Remitira a la bandeja del Director de Asesoria Juridica.
DIRECTOR DE ASESORIA El Director tomara conocimiento del tramite y reasignard el
p No se contempla esta tarea dentro del SGM. . . .
JURIDICA - ARCOM P mismo mediante Quipux al Abogado.
1. El usuario selecciona la tarea completar recurso,

ABOGADO - ARCOM

anexa la informacion solicitada, adjunta archivo
correspondiente y presiona terminar.

Usuarios |EUECERtell]

Usuario: JORGE ANIBAL DE LA CUADRA ARGUELLO

Acciones ~  mRequisitos ©

Tareas

Solicitud Pequefia Mineria, Validacién Informe Legal, Tramite No. : 12347
Establecimiento de Sanciones - Emitir Resolucion No: 46
Cesion Transferencia - Elaborar Informe,Tramite No :9

Apelacién - Completar Recurso, Tramite Na : 9

Il\pelamﬁn - Completar Recurso,Tramite No : 8

Informe Legal. Licencias de Comercializacidn. Solicitud No :546
Informe Legal. Licencias de Comercializacién. Solicitud No :543

Informe Legal. Licencias de Comercializacion. Solicitud No :535

Abogado emitird providencia del caso, avocando conocimiento
a las partes. En esta providencia se determinara el proceso a
seguir (nueva inspeccion, nuevos informes, aclaracion de
informes, ampliacion de informes) de acuerdo al caso.

Legal notificard a las partes adjuntado oficio e informe técnico
de acuerdo a lo solicitado en la apelacion.

Abogado emitira providencia de apertura de término de
pruebas, el proceso administrativo no puede ser superior a 20
dias laborales.
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Procesn : apalacsén
Actividad : Completar Recurss

Proceso :
Actividad

DIRECTOR DE ASESORIA
JURIDICA - ARCOM

2. El sistema envia el trdmite a la bandeja del Director
Ejecutivo (en el caso manual el corre traslado a
Director de Asesoria Legal)

1. El usuario selecciona la tarea Firmar Providencia,

revisa la informacién del usuario externo, anexa la
providencia firmada y presiona terminar.

Tareas

Apelacién - Firmar Providencia,Tramite No : 13

IApE\ac\c’m — Firmar Providencia,Tramite No : 12

Apelacion - Firmar Providencia, Tramite No : 11

1.

Firmar las providencias emitidas por el Abogado.
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2. Elsistema envia el tramite a la bandeja del abogado.

EN CASO DE QUE EL ADMINISTRADO INGRESE PRUEBAS

ASISTENTE DE ASESORIA
JURIDICA - ARCOM

No se contempla esta tarea dentro del SGM.

1.

Asistente recibira las pruebas de descargo por parte de las partes
administradas.

Asistente ingresara las pruebas al Sistema Quipux para asignar
un numero al tramite.

Asistente remite tramite a Director de Asesoria Juridica.

La documentacidn fisica serd remitida al Técnico de Archivo.

DIRECTOR DE ASESORIA
JURIDICA - ARCOM

No se contempla esta tarea dentro del SGM.

El Director reasignard las pruebas mediante Quipux al Abogado.

UNA VEZ FINALIZADO EL TERMINO DE PRUEBAS
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1. El usuario selecciona la tarea posee diligencia

ingresa la informacién solicitada, anexa el archivo
correspondiente y presiona terminar.

Apelacién - Posee Diligencia, Tramite No : 9

| Apelacién - Posee Diligencia,Tramite No : 13 |

Apelacién - Posee Diligencia,Tramite No : 8

2.

Aifiadir Adjuntos

Archivos que serdn adjuniados :

El sistema envia el tramite a la bandeja del
registrador Regional.

1. Abogado emitira providencia de cierre de término de pruebas.
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1. El usuario selecciona la tarea emitir providencia

anexa el
terminar

archivo correspondiente y presiona

Apelacion - Emitir Providencia,Tramite No : 14

If-\pelacic’m - Emitir Providencia,Tramite No : 8§ I

Apelacion - Emitir Providencia,Tramite No : 13

i
£
H

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

No se contempla esta tarea en el proceso manual.

ASISTENTE DE ASESORIA
JURIDICA - ARCOM

No se contempla esta tarea dentro del SGM.

Director mediante resoluciéon ratificard o modificara
resolucidn sancionadora de primera instancia.

la

ABOGADO - ARCOM

No se contempla esta tarea dentro del SGM.

Abogado notificard a las partes mediante casillero judicial,

adjuntando la resolucién y oficio.




