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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 Regulacidn y Control Minero para el otorgamiento,
administracién y extincién de derechos mineros. Este procedimiento abarca las actividades
y tareas correspondientes al procedimiento fisico y manual que prosigue el tramite de
Otorgamiento de Permisos para realizar labores de Mineria Artesanal y de Sustento
internamente en ambas instituciones.

1.2. USUARIO

La siguiente guia metodoldgica estd dirigida para los Servidores y Servidoras que intervienen
en los tramites interrelacionados para el otorgamiento, administracidon y extincién de
derechos mineros de cada Institucion.

1.3. ALCANCE

Esta guia metodoldgica incluye el procedimiento a seguir por parte de los Usuarios Internos
del Ministerio de Mineria y de ARCOM, para el tramite de OTORGAMIENTO DE PERMISOS
PARA REALIZAR LABORES DE MINERIA ARTESANAL Y DE SUSTENTO.

1.4. BASE LEGAL

e Instructivo para el Otorgamiento de Permisos para Realizar Labores de Mineria
Artesanal y de Sustento del Acuerdo Ministerial N°. 286 publicado en el Registro
Oficial Suplemento N°. 531 del 09 de septiembre de 2011.

e Art. 61 del Reglamento General a la Ley de Mineria publicado en el Registro Oficial
Suplemento N°. 67 del 16 de noviembre de 2009.

1.5. CONTROL DE CAMBIOS

ARCOM

ia de Regulacion
| Minero

VERSION

RESPONSABLE FECHA DOCUMENTO No. DESCRIPCION DEL CAMBIO

1.0

Levantamiento de

Tatiana Narvaez Diciembre- 2015 CGPYGE-SGM-008 .,
Informacion

11

Cambio de cédigo,
Ambar Lépez Octubre — 2016 GUIA-UI-SGM-001 actualizacién de
procedimientos

1.2

Antonio Galvez 2016 GUIA-UI-MAN-001 manual

Noviembre — Cambio a procedimiento
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1.6. GLOSARIO DE TERMINOS
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e ARCOM: Agencia de Regulacién y Control Minero.
e ERJAFE: Estatuto el Régimen Juridico Administrativo de la Funcidn Ejecutiva.
e QUIPUX: Sistema de Gestion Documental.
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2. PROCEDIMIENTO TRAMITE

2.1. PROCEDIMIENTO COMPLETO

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES NUEVOS / SUBSANACIONES —
SUBSECRETARIA

1. Recibir el tramite por QUIPUX, solicitar el expediente al/a la Servidor/a
Técnico/a de Archivo, y realizar el check list técnico del tramite, para su
aprobacion.

2. ElArt. 5del Instructivo para el Otorgamiento de Permisos para Realizar Labores
de Mineria Artesanal y de Sustento, sefala: “Las subsecretarias regionales de
minas calificardn u observardn las solicitudes presentadas dentro del término
de cinco (5) dias desde la fecha de presentacion de la solicitud. El andlisis y
evaluacion de la solicitud serd efectuado por la Coordinacion Regional de la
Agencia de Regulacion y Control Minero correspondiente, que informarad sobre
el cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo precedente”.

3. Calificar y observar el cumplimiento de los requisitos sefialados en el Art. 4 del
Instructivo para el Otorgamiento de Permisos para Realizar Labores de Mineria
Artesanal y de Sustento, y en el Art. 61 del Reglamento General a la Ley de
Mineria.

4. Actualizar la base de datos y remitir el tramite por QUIPUX y el expediente en
fisico al/a la Abogado/a de la Subsecretaria Zonal.

1. Recibir el trdmite por QUIPUX y en fisico, realizar el check list juridico,
calificando u observando la solicitud, dentro del término de cinco (5) dias
sefialado en el Art. 5 del Instructivo para el Otorgamiento de Permisos para
Realizar Labores de Mineria Artesanal y de Sustento.

2. En caso de verificar que la documentaciéon ingresada por el peticionario no
cumple con lo requerido en la normativa vigente, notificar al peticionario para
que se proceda a la subsanacién. PROCEDIMIENTO SUBSANACION 2 —
SUBSECRETARIA ZONAL. Si las subsanaciones no son atendidas en el plazo

ABOGADO/A establecido para el efecto, preparar la documentacién con la motivacién para

SUBSECRETARIA dar de baja el tramite.

3. Elaborar en QUIPUX un oficio para la firma del/de la Subsecretario/a Zonal,
dirigido al/a la Coordinador/a Regional de la ARCOM, solicitando los informes
catastral, técnico y legal correspondientes, en los que de acuerdo al Instructivo
para el Otorgamiento de Permisos para Realizar Labores de Mineria Artesanal
y de Sustento, se incluirdn las observaciones técnicas o legales en caso de
existir.

4. Remitir por QUIPUX el borrador del oficio al/a la Subsecretario/a Zonal para su
revision, firma y despacho.

1. Aprobar, firmar y enviar por QUIPUX el oficio de solicitud de informes al/a la
Coordinador/a Regional de la ARCOM con copia a los/as Delegados/as de la
Subsecretaria.

ANALISTA
TECNICO/A
SUBSECRETARIA

SUBSECRETARIO/A
ZONAL
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ABOGADO/A
SUBSECRETARIA

Enviar en fisico el oficio de solicitud de elaboracion de los informes catastral,
técnico y legal, al/a la Coordinador/a Regional de la ARCOM.

A la vez, remitir una copia del expediente del tramite, para que se emitan los
informes correspondientes, en el término de quince (15) dias contados desde
la entrega de la solicitud a la Coordinacién Regional de la ARCOM o desde la
fecha de la recepcién de la informacion adicional en caso de subsanaciones.

SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES REMITIDOS DESDE LA

SUBSECRETARIA — ARCOM

Recibir la disposicidn de atencidn del tramite en fisico y solicitar el expediente
al/a la Especialista Técnico/a de Archivo.
Realizar el informe catastral del area solicitada para el Otorgamiento del

ESPECIALISTA DE . . L
CATASTRO Permiso para Realizar Labores de Mineria Artesanal y de Sustento.
ARCOM Emitir un informe catastral en el término de cinco (5) dias y reasignar el tramite

en fisico al/a la Coordinador/a Regional para realizar el analisis respectivo. Caso
contrario, reasignar al Especialista Legal para que solicite la subsanacion,
“SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 3 ARCOM”.

COORDINADOR/A
REGIONAL ARCOM

Disponer la atencién del tramite y remitir el expediente en fisico al/a la
Especialista Técnico/a.

Recibir la disposicion de atencidn del tramite y el expediente en fisico.

ESPECIALISTA Emitir el informe correspondiente en el término de cinco (5) dias y reasignar
TECNICO/A al/a la Coordinador/a Regional para realizar el analisis respectivo. Caso
ARCOM contrario, reasignar al/ a la Especialista Legal para que solicite la subsanacion,

“SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 3 ARCOM”.

COORDINADOR/A
REGIONAL ARCOM

Revisar y validar los informes recibidos. En caso se requiera alcance en algun
informe, remitir al/a la Especialista Catastral o Técnico/a respectivo para que
efectie los ajustes solicitados. Si los informes son validados, enviar el
expediente y reasignar los informes al/a la Especialista Legal, disponiendo
continuar con la atencidn del tramite.

ESPECIALISTA
LEGAL ARCOM

Una vez realizados y validados los informes catastral y técnico, emitir el informe
legal correspondiente.

Elaborar el oficio de analisis juridico en el término de cinco (5) dias sobre el
Otorgamiento de permisos para realizar labores de mineria artesanal y de
sustento, anexando los informes correspondientes.

Reasignar al/a la Coordinador/a Regional de la ARCOM para aprobar y remitir
los informes a la Subsecretaria Zonal / Oficina Técnica de su jurisdiccidn.

COORDINADOR/A
REGIONAL ARCOM

En caso de que los informes sean favorables, disponer al/la Registrador/a
Minero/a la graficacion temporal del area solicitada, de conformidad a lo
sefialado en el Art. 5 del Instructivo para el Otorgamiento de Permiso para
Realizar Labores de Mineria Artesanal y de Sustento.

Elaborar un oficio en el cual adjuntara los informes catastral, técnico, y legal.
Remitir como contestacion al QUIPUX enviado anteriormente por el/la
Subsecretario/a Zonal en la opcién Responder.

No se deberd generar un nuevo QUIPUX. Debe cerrarse el tramite iniciado por
la Subsecretaria Zonal de Mineria.




= ARCOM
. . ' ' - .
Ministerio F— ia de Regulacion
de Mineria E y Control Minero
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

4. Remitir los informes correspondientes, en el término de quince (15) dias
contados desde la entrega de la solicitud por parte de la Subsecretaria Zonal de
Mineria o desde la fecha de la recepcién de la informacién adicional en caso de
subsanaciones.

REGISTRADOR/A | 1. En caso de que los informes sean favorables, proceder con la graficacidn

MINERO/A temporal del area solicitada en el Catastro Minero Nacional.
SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES REMITIDO DESDE LA ARCOM —
SUBSECRETARIA

1. Analizar los informes emitidos por la ARCOM. Si los informes no son favorables,
elaborar la disposicion de archivo del tramite.

2. Silos informes emitidos por la ARCOM son favorables y el/la Subsecretario/a
Zonal de Mineria posterior al analisis efectuado determina que se puede
otorgar el derecho, en el término de diez (10) dias, elaborar el permiso
provisional por ciento veinte (120) dias término para realizar labores de mineria
artesanal y de sustento; caso contrario, elaborar la disposicién de archivo del
tramite.

3. El Art. 5 del Instructivo para el otorgamiento de permisos para realizar labores
de mineria artesana y de sustento sefiala: “Los beneficiarios del permiso
provisional, dentro de los ciento veinte (120) dias otorgados, para poder
acceder al permiso definitivo para realizar actividades dentro del régimen de

ABOGADO/A mineria artesanal y de sustento deberdn presentar los actos administrativos

SUBSECRETARIA previos favorables que determina el articulo 26 de la Ley de Mineria segun
corresponda. De manera obligatoria, presentardn los informes favorables de las
instituciones referidas en los literales f); y, j) del referido articulo, y el articulo
99 del reglamento ambiental minero.”; asi como en su Art. 6: “ Otorgamiento
del Permiso Definitivo de Mineria Artesanal y de Sustento.- Una vez obtenidos
los permisos indicados el articulo anterior, la Subsecretaria Regional de Minas
correspondiente, dentro del término de diez (10) dias emitird la resolucion que
otorgue el permiso definitivo dentro del régimen de mineria artesanal y de
sustento, el mismo que sefialard la obligacion de los mineros artesanales de
cumplir con normas de seguridad y salud minera, observar y aprovechar el
recurso minero en forma técnica y racional; este permiso, podrd ser renovado
de conformidad con el articulo 134 de la Ley de Mineria.”

4. Remitir al/la Subsecretario/a Zonal por QUIPUX para su revision y aprobacion.

1. Aprobar y enviar por QUIPUX el pronunciamiento final, favorable o
desfavorable, respecto a la solicitud del permiso para realizar labores de

SUBSECRETARIO/A

ZONAL L
mineria artesanal y de sustento.
1. Una vez suscrito el permiso provisional por el/la Subsecretario/a Zonal, realizar
y firmar el oficio de notificacidn en el que se detallara el contenido integro de
ABOGADO/A | omcion Efecutia. ERIAFE, deblendo notitcarseal casilers
SUBSECRETARIA ’

judicial y/o correo electrdnico segun los datos ingresados por el usuario. De ser
necesario, mediante via telefénica se confirmara los datos del casillero judicial
y/o correo electrénico para asegurar la recepcion del documento.
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RESPONSABLE PROCEDIMIENTO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

Remitir el expediente al/a la Analista Técnico/a de la Subsecretaria, para el
ingreso y actualizacidn de la base de datos.

TAI\EI(\;::-(I:g/: At,:tuz‘alizar la base .de datos con el expediente fisico y remitir al/a la Servidor/a
SUBSECRETARIA Técnico/a de Archivo.
SERVIDOR /A
TECNICO/A DE Receptar la documentacién en fisico, foliar, numerar, sellar y proceder al
ARCHIVO archivo del expediente.
SUBSECRETARIA
Recibir la resolucidn y el oficio de notificacion.
En caso de recibir la resolucién de otorgamiento del permiso provisional para
USUARIO realizar labores de mineria artesanal y de sustento, el usuario de manera
obligatoria debera presentar los actos administrativos previos favorables que
determina el articulo 26 de la Ley de Mineria segun corresponda dentro de los
ciento veinte (120) dias término otorgados, para acceder al permiso definitivo.
Una vez que el usuario haya presentado los actos administrativos previos en el
plazo establecido, elaborar la resoluciéon que otorgue el permiso definitivo
dentro del régimen de mineria artesanal y de sustento, el mismo que sefalard
la obligacién de los mineros artesanales de cumplir con normas de seguridad y
ABOGADO/A salud minera, observar y aprovechar el recurso minero en forma técnica y
SUBSECRETARIA racional, y remitirla al/la Subsecretario/a Zonal por QUIPUX para su revision,

firma y despacho.

Si el usuario no presenta los actos administrativos previos en el plazo
establecido, elaborar la resolucion de extincion del derecho provisional
otorgado y ordenar el archivo definitivo del tramite.

SUBSECRETARIO/A
ZONAL

Aprobar y enviar por QUIPUX, la Resolucion al titular que otorgue el permiso
definitivo dentro del régimen de mineria artesanal y de sustento y/o la
Resolucién de extincion por no presentar los actos administrativos previos en
el plazo establecido, segln sea el caso.

ABOGADO/A
SUBSECRETARIA

Una vez suscrita por el/la Subsecretario/a Zonal la Resolucién que otorgue el
permiso definitivo, o la Resoluciéon de extincidon por no presentar los actos
administrativos previos en el plazo establecido, seglin sea el caso, realizar y
firmar el oficio de notificacidn en el que se detallard el contenido integro de la
Resolucién de acuerdo a lo dispuesto por el numeral 2 del Art. 126 del Estatuto
del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva- ERJAFE,
debiendo notificarse al casillero judicial y/o correo electrénico segun los datos
ingresados por el usuario. De ser necesario, mediante via telefdnica se
confirmara los datos del casillero judicial y/o correo electrdnico para asegurar
la recepcién del documento.

Remitir el expediente al/a la Analista Técnico/a de la Subsecretaria, para el
ingreso y actualizacidn de la base de datos.

ANALISTA
TECNICO/A
SUBSECRETARIA

Actualizar la base de datos con el expediente fisico y remitir al/a la Servidor/a
Técnico/a de Archivo.
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RESPONSABLE PROCEDIMIENTO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES
SERVIDOR /A
TECNICO/A DE Receptar la documentacion en fisico, foliar, numerar, sellar y proceder al
ARCHIVO archivo del expediente.
SUBSECRETARIA
Recibir la resolucién y el oficio de notificacion.
En caso de que la resolucién sea favorable, el usuario tiene treinta (30) dias
término para protocolizar e inscribir en la ARCOM vy presentar la resolucion
USUARIO . . . , - , .
inscrita y protocolizada en la Subsecretaria Zonal / Oficina Técnica
correspondiente, en un término de quince (15) dias a partir de la fecha de su
inscripcion.
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2.2. SUBPROCEDIMIENTO INGRESO DE TRAMITES NUEVOS Y
SUBSANACIONES

USUARIO INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES

INGRESO DE TRAMITES NUEVOS / SUBSANACIONES — SUBSECRETARIA | REGRESAR

1. Recibir y revisar la documentacién del tramite nuevo en fisico.

2. En caso de que la documentacién no se encuentre completa, enviar a
“SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 1 SUBSECRETARIA”.

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

4. Remitir a la bandeja del/de la Subsecretario/a y remitir el expediente fisico al/a
la Servidor/a Técnico/a de Archivo.

SUBSECRETARIO/A | 1. Reasignar la solicitud por QUIPUX al/a la Analista Técnico/a / Abogado/a

ASISTENTE
SUBSECRETARIA

ZONAL delegado/a para dar atencidn al tramite.
SERVIDOR/A 1. Recibir por parte del/de la Asistente el expediente fisico.
TECNICO/A DE 2. Foliar, numerar y sellar la documentacion recibida.
ARCHIVO 3. Una vez asignado el/la Analista Técnico/a para dar atencidn al tramite, entregar
SUBSECRETARIA el expediente con el respectivo registro de entrega.
ANALISTA
TECNICO/A / 1. Solicitar el expediente al/a la Servidor/a Técnico/a de Archivo y dar atencion
ABOGADO/A segun el procedimiento establecido.
SUBSECRETARIA

INGRESO DE TRAMITES REMITIDOS DESDE LA SUBSECRETARIA —ARCOM €=

1. Recibiry revisar la documentacidn del tramite nuevo en fisico remitido desde la
Subsecretaria Zonal / Oficina Técnica.

2. Ingresar al QUIPUX del/de la Coordinador/a Regional, para verificar que el
numero del documento recibido se encuentre en el sistema.

3. Verificar que la documentacion recibida se encuentre completa de acuerdo al

ASISTENTE archivo remitido por QUIPUX.

ARCOM 4. Recordar al/a la Coordinador/a Regional por correo electrénico que la
documentacidn fisica ha sido recibida y que se deberd asignar a los/as
Especialistas Catastral, Técnico/a y/o Legal correspondiente para dar atencién
al tramite.

5. Remitir la documentacidn fisica al/la Especialista Técnico/a de Archivo.

No se debe generar un nuevo QUIPUX.

COORDINADOR/A | 1. Reasignar el tramite por QUIPUX a los/as Especialistas Catastral, Técnico/a y/o

REGIONAL ARCOM Legal delegados/as para continuar con el proceso.

1. Recibir por parte de la Asistente el expediente fisico.

Foliar, numerar y sellar la documentacion recibida.

3. Una vez asignado a los/as Especialistas Catastral, Técnico/a y/o Legal para dar
atencion al tramite, entregar el expediente con el respectivo registro de entrega.

o

ESPECIALISTA
TECNICO/A DE
ARCHIVO ARCOM

N
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ESPECIALISTAS
TECNICO/A /
ECONOMICO/A /
CATASTRALY/O
LEGAL ARCOM

1. Solicitar el expediente al/a la Especialista Técnico/a de Archivo de la ARCOM y
dar atencidn segun el procedimiento establecido.

INGRESO DE TRAMITES REMITIDOS DESDE ARCOM — SUBSECRETARIA ~——

1. Recibir y revisar la documentacién del tramite en fisico remitido desde Ila
ARCOM.

2. Ingresar al QUIPUX del/de la Subsecretario/a, para verificar que el nimero del
documento recibido se encuentre en el sistema.

3. Verificar que la documentacidn recibida se encuentre completa de acuerdo al

ASISTENTE archivo remitido por QUIPUX.

SUBSECRETARIA | 4. Recordar al/a la Subsecretario/a por correo electrénico que la documentacién
fisica ha sido recibida y que se debe asignar al/a la Analista Técnico/a /
Abogado/a correspondientes para dar tramite al proceso.

5. Remitir la documentacion fisica al/a la Servidor/a Técnico/a de Archivo.

6. No se debe generar un nuevo QUIPUX. Solamente se debe reasignar el tramite
al/a la servidor/a designado/a.

SUBSECRETARIO/A | 1. Reasignar el tramite por QUIPUX al/a la Analista Técnico/a / Abogado/a

ZONAL designado/a para continuar con el proceso.
SERVIDOR/A 1. Recibir por parte del/de la Asistente la documentacidn fisica.
TECNICO/A DE 2. Foliar, numerar y sellar la documentacion recibida.
ARCHIVO 3. Una vez asignado el/la Analista Técnico/a / Abogado/a para dar atencion al
SUBSECRETARIA tramite, entregar el expediente.
ANALISTA
TECNICO/A / 1. Solicitar el expediente al/a la Servidor/a Técnico/a de Archivo y dar atencién
ABOGADO/A dependiendo el tramite con cada procedimiento establecido.

SUBSECRETARIA




0@ e S rme
inena ==
2.3. SUBPROCEDIMIENTO DE SUBSANACION
USUARIO INGRESO MANUAL Y FiSICO DE TRAMITES
SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 1 — SUBSECRETARIA ZONAL ~————

1. El Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva-
ERJAFE, en su Art. 114 indica: “Los titulares de las unidades administrativas y el
personal al servicio de la Administracion Publica Central tiene la obligacion de
recibir todas la peticiones o solicitudes que se dirijan a la Administracion Publica

ASISTENTE Central, sin perjuicio de que éstas satisfagan o no los requisitos establecidos en

SUBSECRETARIA las normas aplicables”

2. Encaso de que la solicitud no cumpla con los requisitos establecidos, indicar los
requisitos faltantes de la solicitud y sefialar que serd remitido para subsanacion.

3. Sin embargo, si el usuario desea entregar la solicitud con requisitos faltantes,
ingresar normalmente el trdmite.

SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 2 — SUBSECRETARIA ZONAL ~———

1. En caso de que algln requisito no cumpla con los parametros técnicos y legales
solicitados, emitir la notificacion de subsanacidn al usuario, el cual tendra diez

ANALISTA = : \C : :
TECNICO/A / (10) dias término para completar la informacién. De no hacerlo asi, se entenderd
ABOGADO/A que el peticionario ha desistido de su solicitud, y se dispondra el archivo de la

SUBSECRETARIA misma y mas documentacién presentada.

2. El/la Abogado/a elaborara el oficio de notificacion, el cual es remitido por
QUIPUX al/ a la Subsecretario/a para su aprobacion.

BSECRETARIO/A
SUBSEC o/ 1. Aprobar por QUIPUX el oficio de notificacion.

ZONAL
1. Firmar el oficio de notificacion en el que detallara las observaciones a los
ABOGADO/A requmtos., debiendo notificarse a.nl casillero Jud|C|aI.y/o correo ele'ctronlc? S?egun
. los datos ingresados por el usuario. De ser necesario, mediante via telefénica se

SUBSECRETARIA . . . s .

confirmara los datos del casillero judicial y/o correo electrénico para asegurar la

recepcion del documento.
SUBPROCEDIMIENTO SUBSANACION 3 — ARCOM ~——
1. En caso de que algun requisito no cumpla con los parametros técnico / legales
solicitados, emitir la notificacion de subsanacion al usuario, el cual tendra diez
ESPECIALISTA (10) dias término para completar la informacién, de no hacerlo asi, se entendera
TECNICO/A / que el peticionario ha desistido de su solicitud y se dara por terminado el

LEGAL ARCOM tramite.

2. Elaborar el oficio de notificacion, el cual es remitido por QUIPUX al/a la
Coordinador/a Regional para su aprobacioén y firma.

COORDINADOR/A

REGIONAL ARCOM 1. Aprobar por QUIPUX el oficio de notificacion.
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ESPECIALISTA 1. Imprimir el oficio de notificacién al usuario y remitir en fisico al/a la
LEGAL ARCOM Coordinador/a Regional para que suscriba la documentacion correspondiente.

COORDINADOR/A

REGIONAL ARCOM 1. Revisar el expediente y firmar el oficio de notificacién.

1. Una vez suscrito por el/la Coordinador/a Regional, enviar la notificacion
directamente al casillero judicial y/o correo electrénico segun los datos
ingresados por el usuario. De ser necesario, mediante via telefénica se
confirmara los datos del casillero judicial y/o correo electrénico para asegurar la
recepcién del documento.

ESPECIALISTA
LEGAL ARCOM

INGRESO DE TRAMITES REMITIDOS DESDE ARCOM — SUBSECRETARIA




