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1 INGRESO AL SISTEMA 

Para ingresar al sistema debe incluir la siguiente dirección en la barra de direcciones del navegador: 

https://apps.cso.go.cr/ 

 

1.1 REGISTRARSE EN EL SISTEMA CON FIRMA DIGITAL 

Para registrarse en el sistema con firma digital debe ingresar a la página de autenticación y seleccionar el link 

άLƴƎǊŜǎŀǊ Ŏƻƴ ŦƛǊƳŀ ŘƛƎƛǘŀƭΥέ 

 

9ƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƭƻ ǊŜŘƛǊƛƎƛǊł ŀ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ŘŜ άLƴƎǊŜǎƻ Ŏƻƴ ŦƛǊƳŀ ŘƛƎƛǘŀƭέΦ  

Desde está página, si no ha instalado todavía el componente de firma digital el sistema le mostrará una sección 

similar a esta: 

https://apps.cso.go.cr/
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Para instalar el componente de firma digital solo debe seguir las instrucciones en pantalla. Esto solo es 

necesario realizarlo una sola vez en su navegador. Una vez que haya completado la instalación del 

componente de firma digital, ingrese de nuevo la url del punto 1 de este manual. 

 

{ƛ Ŝƭ ŎƻƳǇƻƴŜƴǘŜ ŘŜ ŦƛǊƳŀ ŘƛƎƛǘŀƭ ȅŀ Ŝǎǘł ƛƴǎǘŀƭŀŘƻ Ŝƴ ǎǳ ƴŀǾŜƎŀŘƻǊΣ Ŝƴ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ŘŜ άLƴƎǊŜǎƻ Ŏƻƴ ŦƛǊƳŀ ŘƛƎƛǘŀƭέΣ 

ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ǎǳ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀŘƻ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ȅ ƭǳŜƎƻ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άCƛǊƳŀǊ ƛƴƎǊŜǎƻέΥ 
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Seguidamente se le mostrará una ventana solicitándole el PIN para firmar su ingreso: 

 

A continuación, el sistema le solicitará la dirección de correo que estará asociada a su usuario en el sistema, 

ŘŜōŜ ƛƴŎƭǳƛǊƭŀ ȅ ƭǳŜƎƻ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άwŜƎƛǎǘǊŀǊέΥ 
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Lugo tendrá introducir nuevamente el PIN de su certificado digital para firmar el formulario con la información 

ingresada: 

 

 

Después de seguir estos pasos, el sistema le mostrará una página indicándole que la cuenta ha sido creada y 

que cuenta con 16 horas para confirmarla: 

 

Para confirmar la cuenta, el sistema le enviará a la dirección de correo que registró un correo electrónico 

ǎƛƳƛƭŀǊ ŀ ŜǎǘŞ Ŝƴ ŘƻƴŘŜ ŘŜōŜǊł ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ƭƛƴƪ άŀǉǳƝέΥ 
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!ƭ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ƭƛƴƪ άŀǉǳƝέΣ ǎǳ ŎǳŜƴǘŀ ǉǳŜŘŀǊł ŀŎǘƛǾŀŘŀ ȅ ǎŜǊł ǊŜŘƛǊŜŎŎƛƻƴŀŘƻ ŀ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ŘŜ ŀǳǘŜƴǘƛŎŀŎƛƽƴ 

con firma digital en donde podrá utilizar su certificado para autenticarse en el sistema: 
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1.2 INICIO DE SESIÓN CON FIRMA DIGITAL 

Para iniciar una sesión en el sistema utilizando firma digital debe ingresar a la página de inicio de sesión, luego 

ǎŜ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ƭƛƴƪ άIngresar con firma digitalέΥ 

 

 

Luego el será redirigido a la página de inicio de sesión con firma digital donde podrá seleccionar el certificado 

ŘŜ ŦƛǊƳŀ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άCƛǊƳŀǊ ƛƴƎǊŜǎƻέΥ 

 

 

Seguidamente podrá incluir el PIN de su certificado digital para firmar el ingreso al sistema: 



 

P á g i n a| 9  
 

Tutorial de gestión de aprobación de 

reglamento en la explotación minera 

 

 

Si el PIN es correcto y el certificado es válido, será redirigido a la página inicial y su nombre de usuario 

aparecerá en la parte superior derecha de la página: 

 

{ƛ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ Ŝƭ ƳŜƴǵ ŎƻƭŀǇǎŀōƭŜ ά[ƭŜƴŀǊ ǳƴ ƴǳŜǾƻ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻέΣ ƭǳŜƎƻ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ άLƴǎŀƭǳōǊŜǎέΣ ǇƻŘǊł ǾŜǊ ǾŀǊƛŀǎ 

de las opciones que puede realizar en el sistema según sea su rol: 
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1.3 REGISTRARSE EN EL SISTEMA CON USUARIO Y CONTRASEÑA 

Si es un nuevo usuario, la primera vez que desee ingresar al sistema deberá registrase, para ello debe 

ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άwŜƎƛǎǘǊŀǊǎŜέΦ 
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Seguidamente se le mostrará una ventana para que ingrese sus datos, similar a esta: 

 

9ƴ ŜǎǘŜ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ŘŜōŜ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ǉǳŜ ǎŜ ƭŜ ǎƻƭƛŎƛǘŀƴ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ǊŜŀǊ ǳǎǳŀǊƛƻέΦ  

Luego el sistema le mostrará la siguiente ventana: 

 

Debe ingresar a su programa de correo electrónico, a la cuenta de correo que indicó y seleccionar el link de 

confirmación para activar la cuenta de usuario: 
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Una vez confirmada la cuenta de usuario el sistema le mostrará una ventana similar a esta indicándole que 

la cuenta ha sido activada: 
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1.4 INICIO DE SESIÓN CON USUARIO Y CONTRASEÑA 

Para iniciar una sesión en el sistema utilizando un usuario y contraseña debe ingresar a la página de inicio de 

ǎŜǎƛƽƴ Ŝ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ŘŜ ǳǎǳŀǊƛƻ ȅ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀΣ ƭǳŜƎƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άLƴƎǊŜǎŀǊέΣ ŀǎƝΥ  

 

Una vez autenticado, su nombre de usuario aparecerá en la parte superior derecha de la página: 

 

{ƛ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ Ŝƭ ƳŜƴǵ ŎƻƭŀǇǎŀōƭŜ ά[ƭŜƴŀǊ ǳƴ ƴǳŜǾƻ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻέΣ ƭǳŜƎƻ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ άLƴǎŀƭǳōǊŜǎέΣ ǇƻŘǊł ǾŜǊ ǾŀǊƛŀǎ 

de las opciones que puede realizar en el sistema según sea su rol: 
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2 SOLICITUD DE APROBACIÓN DE REGLAMENTO EN LA EXPLOTACIÓN MINERA 

En las siguientes subsecciones se explica como realizar en el sistema el trámite de una solicitud de aprobación 

de un reglamento en la explotación minera. 

Para entender mejor las etapas de este trámite se sugiere que revise el diagrama del Anexo #1 (diagrama 

ά!ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ ǊŜƎƭŀƳŜƴǘƻ Ŝƴ ƭŀ ŜȄǇƭƻǘŀŎƛƽƴ ƳƛƴŜǊŀέ όŦƭǳƧƻ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭύύ ǉǳŜ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŀ ŀƭ Ŧƛƴŀƭ ŘŜ ŜǎǘŜ 

documento. 

 

2.1 PRESENTAR LA SOLICITUD DE APROBACIÓN DE REGLAMENTO EN LA EXPLOTACIÓN 

MINERA 

La persona que desee presentar este tipo de solicitud a nombre de una empresa, debe estar registrada en el 

sistema mediante alguna de las formas explicadas en la sección 1 de este manual. El representante legal o un 

apoderado deberá firmar digitalmente el formulario de la solicitud. 

Para iniciar el proceso de presentación de la solicitud debe ingresar y autenticarse en el sistema, luego se debe 

ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ƳŜƴǵ ŎƻƭŀǇǎŀōƭŜ ά[ƭŜƴŀǊ ǳƴ ƴǳŜǾƻ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻέΣ ƭǳŜƎƻ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ άMinasέΣ ƭǳŜƎƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ 

ƻǇŎƛƽƴ άAprobación de reglamento en la explotación mineraέΥ 
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El sistema le pedirá que confirme si realmente quiere abrir un nuevo formulario: 

 

Haga clic en el botón ά!ceptarέ. El sistema mostrará el formulario que debe ser llenado para solicitar la 

aprobación de un reglamento de explotación minera similar al siguiente: 

 

Todos los campos indicados en rosado son obligatorios por lo que debe ingresar un valor en los mismos. El 

formulario está dividido en 4 páginas, para cambiar de página utilice los botones que están al final de la página 

en el lado izquierdo: 

 

 

 

 

 

 

Nota: Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέ ƭŜ ǇŜǊƳƛǘŜ ƎǳŀǊŘŀǊ Ŝƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ǇŀǊŀ ǇƻŘŜǊ ŎƻƴǘƛƴǳŀǊ ƭƭŜƴłƴŘƻƭƻ Ŝƴ ƻǘǊƻ 

ƳƻƳŜƴǘƻΦ tŀǊŀ ǊŜŎǳǇŜǊŀǊ ǳƴ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ƎǳŀǊŘŀŘƻ ȅ ǾƻƭǾŜǊƭƻ ŀ ŜŘƛǘŀǊΣ ƘŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άLƴƛŎƛƻέ ǇŀǊŀ 

ir a la página inicial (si el botón no aparece significa que ya está en la página inicial), luego haga clic en 

ƭŀ ŎŀƧƛǘŀ ǘƛǘǳƭŀŘŀ άCƻǊƳǳƭŀǊƛƻǎ ƎǳŀǊŘŀŘƻǎέΣ ƭǳŜƎƻ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƳƻǎǘǊŀǊł ǳƴŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜ ŜƴƭŀŎŜǎ ǇŀǊŀ ŀōǊƛǊ ƭƻǎ 

formularios guardados. Seguidamente, haga clic en el enlace correspondiente al formulario que desea 

seguir llenando. 
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A continuación, se muestra un ejemplo de un formulario completado: 

Página 1: 
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Página 2: 
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Página 3: 

 

{ƛ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ǇŀǊŀ ά!ƎǊŜƎŀǊ ŎƻƴǘǊŀǘƛǎǘŀέΣ ǎŜ ŀōǊƛǊł ǳƴŀ ǎŜǎƛƽƴ ǇŀǊŀ ƛƴŎƭǳƛǊ ƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭƻǎ ƳƛǎƳƻǎ 

(puede incluir tantas secciones de este tipo como necesite): 
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Página 4: 

 

 

Una vez que haya terminado de incluir la información que se le solicita en todos los campos del formulario 

(las cuatro páginas), se puede proceder a firmar el mismo. 

Para firmar un formulario tiene que ubicarse en la última página y hacer clic en el botón ǘƛǘǳƭŀŘƻ άtŀǎŀǊ ŀ 

ŦƛǊƳŀǎέ ǉǳŜ Ŝǎǘł ŀƭ Ŧƛƴŀƭ ŘŜ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ŘŜƭ ƭŀŘƻ ƛȊǉǳƛŜǊŘƻΥ 

 

 

 

 

Si el formulario está completo y sin errores se mostrará la página para firmar el formulario, similar a esta: 
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Desde aquí puede proceder a firmar el formulario, para ver cómo se realiza el procedimiento de firma de un 

ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻΣ ǾŜŀ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ άFirmar un formularioά Ŝƴ ŘƻƴŘŜ se explican las diferentes formas de presentar un 

formulario firmado.  

Luego que haya completado el proceso de firma del formulario, el sistema le mostrará de un aviso de  

confirmación que contiene el código de seguimiento de la gestión: 

 

Una vez que se haya presentado la solicitud, el sistema enviará una notificación al usuario que hizo la solicitud 

para confirmar la recepción de la misma, así como al funcionario del ministerio que dará trámite a la solicitud. 

Este correo contiene el formulario PDF con el sello electrónico del MTSS indicando el acuse de recibido. 

 

[ŀǎ ƎŜǎǘƛƻƴŜǎ ǊŜŀƭƛȊŀŘŀǎ ǇƻǊ ǳƴ ǳǎǳŀǊƛƻ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŀƴ Ŝƴ Ŝƭ ǊŜŎǳŀŘǊƻ άaƛǎ ƎŜǎǘƛƻƴŜǎέ ŘŜ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ƛƴƛŎƛŀƭΥ 
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3 FIRMAR UN FORMULARIO 

El proceso de firma de un formulario es el mismo para todos los formularios del sistema. Para firmar un 

ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ǇǊƛƳŜǊƻ ŘŜōŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ŀƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ǉǳŜ ŘŜǎŜŀ ŦƛǊƳŀǊΣ ƭǳŜƎƻ ǇǳŜŘŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άtŀǎŀǊ ŀ 

ŦƛǊƳŀǎέ ǉǳŜ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŀ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ƛƴŦŜǊƛƻǊ Řel formulario (en la última página): 

 

El sistema le mostrará una pantalla similar a la siguiente: 

  

{ƛ ǳǘƛƭƛȊŀ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά/ƻǊǊŜƎƛǊ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻέ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƭƻ ǊŜŘƛǊŜŎŎƛƻƴŀǊł ŀ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ŘŜ ŜŘƛŎƛƽƴ ŘŜƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ 

respectivo en donde podrá editar el formulario. 

El sistema permite tres tipos de procedimientos para presentar un formulario como firmado: 

¶ PRESENTAR CON FIRMA DIGITAL 

¶ PRESENTAR CON FIRMA DIGITAL (EXTERNO) 

¶ PRESENTAR FIRMADO DE PUÑO Y LETRA 

Estos tres procedimientos se describen en las siguientes tres secciones. 
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3.1.1 PRESENTAR CON FIRMA DIGITAL 

Para presentar un documento con firma digital debe seleccionar la opción con el mismo nombre y seleccionar 

Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άIŀƎŀ ŎƭƛŎ ŀǉǳƝ ǇŀǊŀ ƛǊ ŀƭ CƛǊƳŀŘƻǊ ²Ŝō ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎέΣ ŎƻƳƻ ǎŜ ƳǳŜǎǘǊŀ ŀ ŎƻƴǘƛƴǳŀŎƛƽƴΥ 

 

 

Luego el sistema le mostrará una ventana con la información del documento que está por firmar.  En esta 

ventana podrá: 

¶ ±ƛǎǳŀƭƛȊŀǊ Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΣ ǳǘƛƭƛȊŀƴŘƻ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά±ƛǎǳŀƭƛȊŀǊέ (opcional). 

¶ 5ŜǎŎŀǊƎŀǊ Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΣ ǳǘƛƭƛȊŀƴŘƻ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ά5ŜǎŎŀǊƎŀǊέ (opcional). 

¶ LƴƛŎƛŀǊ Ŝƭ ǇǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŦƛǊƳŀ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΣ ǳǘƛƭƛȊŀƴŘƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άCƛǊƳŀǊέΦ 

¶ {ƛ ƴƻ ŘŜǎŜŀ ŎƻƴǘƛƴǳŀǊ Ŏƻƴ Ŝƭ ǇǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŦƛǊƳŀΣ ǇǳŜŘŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άwŜƎǊŜǎŀǊέ όƻǇŎƛƻƴŀƭύΦ 

{ŜƭŜŎŎƛƻƴŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άCƛǊƳŀǊέ ǇŀǊŀ ƛƴƛŎƛŀǊ Ŝƭ ǇǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŦƛǊƳŀ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ Ŏƻƴ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀŘƻ ŘƛƎƛǘŀƭΥ 
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En la siguiente ventana tendrá que seleccionar el certificado (si tiene más de uno), incluir los datos de razón 

para firmar y dirección. 

Opcionalmente puede indicar un lugar en el documento pdf en donde colocar una estampa de firma o una 

ƛƳŀƎŜƴ ǉǳŜ ǎŜ ƛƴŎƭǳƛǊł ŎǳŀƴŘƻ Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǎŜŀ ŦƛǊƳŀŘƻ ŘƛƎƛǘŀƭƳŜƴǘŜΣ ǇŀǊŀ Ŝƭƭƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άŀǉǳíέ 

como se muestra en la siguiente imagen: 
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{ƛ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άŀǉǳíέ ǎŜ ƭŜ ƳƻǎǘǊŀǊł ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ǉǳŜ ƭŜ ǇŜǊƳƛǘŜ ǾŜǊ Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǇŘŦΦ  5ŜǎŘŜ Ŝǎǘŀ 

ventana puede usar los controles de paginación para ver la página específica en donde podrá indicar la 

posición donde se incluirá la estampa de firma o imagen: 

 

tǳŜŘŜ ŘƛōǳƧŀǊ Ŏƻƴ Ŝƭ άƳƻǳǎŜέ ǳƴ ǊŜŎǘłƴƎǳƭƻ Ŝƴ Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ Ŝƴ Ŝƭ ƭǳƎŀǊ ŘƻƴŘŜ ǎŜ ƛƴŎƭǳƛǊł ƭŀ ŜǎǘŀƳǇŀ ŘŜ 

firma: 

Aprobación de reglamento en la explotación minera #C608548 
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El sistema le mostrará una ventana donde puede opcionalmente indicar el archivo de imagen que se incluirá 

ŎǳŀƴŘƻ Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŜǎǘŞ ŦƛǊƳŀŘƻΣ ǇŀǊŀ Ŝƭƭƻ ǳǘƛƭƛŎŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά{ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ŀǊŎƘƛǾƻέΦ {ƛ ƴƻ ŘŜǎŜŀ ƛƴŎƭǳƛǊ ǳƴŀ 

ƛƳŀƎŜƴ ǎƻƭƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά/ŜǊǊŀǊέ: 

 

[ǳŜƎƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά/ƻƴǘƛƴǳŀǊέ ǇŀǊŀ ŎŜǊǊŀǊ ƭŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŘŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ȅ ǾƻƭǾŜǊ ŀ ƭŀ 

ǇłƎƛƴŀ ŘŜ ά{ƻƭƛŎƛǘǳŘ ŘŜ ŦƛǊƳŀέΥ 

Aprobación de reglamento en la explotación minera #C608548 
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5ŜǎŘŜ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ŘŜ ά{ƻƭƛŎƛǘǳŘ ŘŜ ŦƛǊƳŀέ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άCƛǊƳŀǊέΥ 

 

 

Aprobación de reglamento en la explotación minera 
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Seguidamente aparecerá una ventana donde se le solicita el PIN de su certificado digital, luego de incluirlo 

Puede seleccionar el botón con icono verde  ƻ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ ƭŀ ǘŜŎƭŀ ά9ƴǘǊŀŘŀέ όLƴǘǊƻ ƻ 9ƴǘŜǊύΦ 
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Una vez que la firma del documento se complete, el sistema le mostrará un mensaje similar al siguiente: 

 

 

 

3.1.2 PRESENTAR CON FIRMA DIGITAL (EXTERNO) 

En esta sección se describe como presentar un documento que ha sido firmado digitalmente fuera del sistema, 

por ejemplo, con Adobe Acrobat Reader. 

tŀǊŀ ǇǊŜǎŜƴǘŀǊ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘŜ Ŝǎǘŀ ŦƻǊƳŀ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άtǊŜǎŜƴǘŀǊ Ŏƻƴ ŦƛǊƳŀ ŘƛƎƛǘŀƭ ό9ȄǘŜǊƴƻύέ 

ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άŀǉǳƝέ ǇŀǊŀ ŘŜǎŎŀǊƎŀǊ Ŝƭ ŀǊŎƘƛǾƻ ǇŘŦ ǉǳŜ ŘŜōŜǊł ǎŜǊ ŦƛǊƳŀŘƻ ǇƻǊ ǳƴ ǇǊƻƎǊŀƳŀ ŘŜ 

terceros: 

 

Note que el documento debe ser firmado por la persona que se indica en el panel de la izquierda. 

Dependiendo del navegador que esté utilizando, el sistema le mostrará una ventana de descarga similar a 

esta: 
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Luego debe seleccionar la ruta en su computadora para guardar el documento: 

 

 

¦ƴŀ ǾŜȊ ǉǳŜ Ƙŀȅŀ ŦƛǊƳŀŘƻ Ŝƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǇŘŦ Ŏƻƴ Ŝƭ ǇǊƻƎǊŀƳŀ ŘŜ ǎǳ ǇǊŜŦŜǊŜƴŎƛŀΣ ǎŜǊł ƴŜŎŜǎŀǊƛƻ άǎǳōƛǊƭƻέ ŀƭ 

ǎƛǎǘŜƳŀ ǇŀǊŀ ƭƻ Ŏǳŀƭ ǇǳŜŘŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά9ȄŀƳƛƴŀǊέ ǇŀǊŀ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ŀǊŎƘƛǾƻΥ 
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[ǳŜƎƻ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά{ǳōƛǊέΥ 
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3.1.3 PRESENTAR FIRMADO DE PUÑO Y LETRA 

 

 

 

 

 

Luego de descargar el documento, deberá ser impreso, la persona indicada debe firmar el documento impreso 

y tendrá que escanear el documento firmado en formato PDF (no se aceptarán documentos con las páginas 

en la orientación incorrecta). Luego es necesario que anexe el documento en el siguiente campo: 
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Seguidamente se le pedirá que confirme la operación: 

 

 

Hecho esto, la solicitud quedará presentada, para lo cual el sistema le mostrará un aviso similar al siguiente: 
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4 SUBSANE DE UNA GESTIÓN DE APROBACIÓN DE REGLAMENTO DE EXPLOTACIÓN 

MINERA 

En esta sección se explica como hace el usuario solicitante para responder a una solicitud de subsane. 

La jefatura de la DMHSO o el funcionario asignado a la revisión de la propuesta de reglamento pueden pedir 

al usuario solicitante un subsane de la información aportada. Cuando se solicita un subsane el sistema enviará 

al usuario solicitante un correo electrónico similar al siguiente: 

 

Para realizar está tarea el usuario solicitante debe autenticarse en el sistema, hacer ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άLƴƛŎƛƻέ 

para ir a la página inicial. Si el botón no aparece significa que ya está en la página inicial: 

 

IŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ǊŜŎǳŀŘǊƻ ά¢ŀǊŜŀǎέ ŘŜ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ƛƴƛŎƛŀƭ ǇŀǊŀ ŘŜǎǇƭŜƎŀǊ ǳƴŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜ ƭŀǎ ǘŀǊŜŀǎ ǉǳŜ ǘƛŜƴŜ ŀǎƛƎƴŀŘŀǎ 

el usuario actual: 
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IŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άSubsanar gestión mineríaέ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘƛŜƴǘŜ ŀ ƭŀ ƎŜǎǘƛƽƴ que se debe subsanar. Se abrirá 

el formulario inicial cargado con los datos: 

 

El formulario para subsanar funciona de la misma forma que el formulario usado inicialmente para presentar 

la solicitud, la principal diferencia es que el formulario para subsanar mostrará una X roja al lado derecho de 

los campos que tienen indicaciones de defectos que subsanar. Para poder ver estas indicaciones tiene que 

poner el puntero del ratón sobre la X roja. 

Todos los campos indicados con un asterisco rojo a la izquierda son obligatorios por lo que debe ingresar un 

valor en los mismos. El formulario está dividido en 4 páginas por lo que debe revisar las cuatro para asegurarse 

de incluir las modificaciones necesarias en todos los campos. Para cambiar de página utilice los botones que 

están al final de la página en el lado izquierdo: 
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9ƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊά ƭŜ ǇŜǊƳƛǘŜ ƎǳŀǊŘŀǊ Ŝƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ǇŀǊŀ ǇƻŘŜǊ ŎƻƴǘƛƴǳŀǊ ƭƭŜƴłƴŘƻƭƻ Ŝƴ ƻǘǊƻ ƳƻƳŜƴǘƻΦ  

Una vez que el formulario está completo se puede proceder a firmar el mismo, para ello debe ubicarse en la 

ǇłƎƛƴŀ Ŧƛƴŀƭ ŘŜƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άtŀǎŀǊ ŀ ŦƛǊƳŀǎΥ 

 

 

Luego el sistema procederá a mostrar la página de firma del formulario similar a esta: 

 

 

Desde aquí puede proceder a firmar el formulario, para ver cómo se realiza el procedimiento de firma de un 

ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻΣ ǾŜŀ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ άFirmar el formularioέ. 
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5 TABLERO DE CONTROL 

El tablero de control es una consulta que permite visualizar los trámites presentados y su estado, dependiendo 

del rol con que cuenta la persona que los consulta.  

Los tipos de trámites que se pueden consultar son: 

- Solicitud de determinación de insalubre y peligros 
- Solicitud aprobación reglamento minería 
- Solicitud administrativa insalubres y/o peligrosos 

 

Las reglas para visualizar los trámites son estas: 

- Debe estar registrado en el sistema para poder autenticarse en el sistema. 

- [ƻǎ ǳǎǳŀǊƛƻǎ Ŏƻƴ Ŝƭ Ǌƻƭ άResponsable determinación insalubresέ ǎƻƭƻ ǇƻŘǊłƴ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊ ƭŀǎ ƎŜǎǘƛƻƴŜǎ 

que tengan asignadas. 

- [ƻǎ ǳǎǳŀǊƛƻǎ Ŏƻƴ Ŝƭ Ǌƻƭ άJefe DMHSOέ ǇƻŘǊłƴ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊ ǘƻŘŀǎ ƭŀǎ ƎŜǎǘƛƻƴŜǎΦ 

- Los usuarios que no tengan alguno de los roles mencionados (serían los representantes de empresas), 

solo podrán visualizar las gestiones que ellos presentaron. 

 

Para acceder al panel de control, debe autenticarse en el sistema, luego debe seleccionar la opción del menú 

ά5aI{hέΥ 

 

Seguidamente el sistema le mostrará la página del panel de control de gestiones, similar a esta: 
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Destacan de estas columnas las siguientes: 

Solicitud SAP anterior: ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜ ŀƭ ƴǵƳŜǊƻ ŘŜ ǳƴŀ ƎŜǎǘƛƽƴ ŘŜ ǘƛǇƻ άSolicitud administrativa insalubres y/o 

peligrososέ ǉǳŜ Ŝǎǘł ŀǎƻŎƛŀŘŀ ŀ ǳƴŀ ƎŜǎǘƛƽƴ ŘŜ ǘƛǇƻ άSolicitud de determinación de insalubre y peligrosέ 

mediante la utilización del mismo número de cédula jurídica que fue incluida en ambas gestiones. 

Paso actual: indica el paso actual del flujo de trabajo (trámite) en el que se encuentra una gestión. Vea el 

anexo #1 y #3 los cuales describen de forma general los pasos del flujo de trabajo de ambos tipos de gestión. 
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6 SOLICITUD DE PRÓRROGA AL CSO 

La solicitud de prórroga normalmente se realiza cuando se acerca la fecha límite para subsanar una solicitud 

de subsane y no se cuenta con los insumos para realizar el subsane a tiempo o bien, cuando la fecha límite 

para realizar el subsane ya ha pasado. 

 

6.1 PRESENTAR UNA SOLICITUD DE PRÓRROGA DE SUBSANE 

Para presentar este tipo de solicitudes, no es necesario que el usuario cuente con un rol en particular, pero 

debe ser la persona que presentó el trámite inicial a nombre de una empresa. 

Para iniciar el proceso de presentación de la solicitud de prórroga de un subsane, debe autenticarse en el 

ǎƛǎǘŜƳŀΣ ƭǳŜƎƻ ǎŜ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ƳŜƴǵ ŎƻƭŀǇǎŀōƭŜ ά[ƭŜƴŀǊ ǳƴ ƴǳŜǾƻ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻέΣ ƭǳŜƎƻ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ 

ά¢ǊłƳƛǘŜέΣ ƭǳŜƎƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά{ƻƭƛŎƛǘŀǊ ǇǊƽǊǊƻƎŀέΥ 

 

Seguidamente el sistema le mostrará un formulario similar al siguiente: 
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Debe completar todos los datos que se solicitan en el formulario: 

¶ Primero hay que seleccionar el trámite para el que se desea solicitar la prórroga. 

¶ Segundo, hay incluir una justificación válida por la que se solicita la prórroga. 

¶ Tercero, hay que incluir la cantidad de días que se solicitan en prorrogar para presentar el subsane. 

Así se ve un formulario completado: 

 

[ǳŜƎƻ ŘŜ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ǎƻƭƛŎƛǘŀŘƻǎ Ŝƴ Ŝƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻΣ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άtŀǎŀǊ ŀ ŦƛǊƳŀǎέΣ ƭǳŜƎƻ Ŝƭ 

sistema procederá a mostrar la página de firma del formulario: 
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Desde aquí puede proceder a firmar el formulario, para ver cómo se realiza el procedimiento de firma de un 

ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻΣ ǾŜŀ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ άFirmar un formularioέΦ 

 

Luego que haya completado el proceso de firma del formulario, el sistema le mostrará un aviso de 

confirmación indicando que la solicitud ha sido presentada, similar al siguiente: 

 

Una vez que se haya presentado la solicitud, el sistema enviará una notificación al funcionario responsable 

del trámite en el CSO para informarle que se le ha asignado la solicitud: 
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9ƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǉǳŜ ǇǊŜǎŜƴǘƽ ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ ǇǳŜŘŜ ǊŜǾƛǎŀǊ Ŝƭ ŜǎǘŀŘƻ ŘŜ ƭŀ ƳƛǎƳŀ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀƴŘƻ Ŝƭ ƳŜƴǵ άLƴƛŎƛƻέ ȅ 

ŀōǊƛŜƴŘƻ Ŝƭ ǇŀƴŜƭ άaƛǎ ƎŜǎǘƛƻƴŜǎέΥ 

 

Luego será necesario que el funcionario responsable del trámite en el CSO le dé seguimiento a la solicitud de 

prórroga para su resolución. 
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7 SOLICITUD CAMBIO USUARIO SOLICITANTE DE LA GESTIÓN 

El cambio de usuario solicitantes se realiza cuando es necesario cambiar al usuario que presentó una solicitud 

de determinación de insalubre y peligrosos. 

 

7.1 PRESENTAR SOLICITUD DE CAMBIO DE USUARIO SOLICITANTE 

Para presentar una solicitud para cambiar el usuario solicitante de una gestión de determinación de insalubre 

y peligrosos, no es necesario que el usuario cuente con un rol en particular. 

Para iniciar el proceso, debe autenticarse en el sistema, tome en cuenta que quien debe firmar la solicitud 

Ŝǎ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴŀ ǉǳŜ ǎŜ ƛƴŘƛǉǳŜ Ŝƴ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ά5ŀǘƻǎ ŘŜƭ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ ƭŜƎŀƭ ƻ ŀǇƻŘŜǊŀŘƻ ǉǳŜ Ǿŀ ŀ ŦƛǊƳŀǊέ ǉǳŜ 

se describe más adelante en esta sección. LǳŜƎƻ ǎŜ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ƳŜƴǵ ŎƻƭŀǇǎŀōƭŜ ά[ƭŜƴŀǊ ǳƴ ƴǳŜǾƻ 

ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻέΣ ƭǳŜƎƻ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ά¢ǊłƳƛǘŜέΣ ƭǳŜƎƻ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άCambiar usuario solicitanteέΥ 

 

Seguidamente el sistema le mostrará un formulario similar al siguiente (tiene dos páginas): 
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Debe completar todos los datos que se solicitan en el formulario: 
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¶ PrimeroΣ Ŝƴ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ƴǵƳŜǊƻ мΣ Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ ά/ŞŘǳƭŀ ƧǳǊƝŘƛŎŀ ƻ ŘŜ ƛŘŜƴǘƛŘŀŘέ hay indicar la cédula 

jurídica de la empresa indicada en la gestión inicial, si la cédula coincide con la de una gestión, en el 

ŎŀƳǇƻ άDŜǎǘƛƽƴέ ŀǇŀǊŜŎŜǊł Ŝƭ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ƭŀ ƎŜǎǘƛƽƴΣ ŘŜ ƭƻ ŎƻƴǘǊŀǊƛƻΣ ǎŜ ƳƻǎǘǊŀǊł ǳƴ ƳŜƴǎŀƧŜ ŘŜ 

error indicando que la cédula no fue encontrada (en ninguna gestión). 

¶ Segundo, hay que especificar el tipo de identificación de la persona que será definida como 

solicitante de la gestión. 

¶ Tercero, hay que especificar el número de identificación de la persona que será definida como 

solicitante de la gestión. 

¶ Cuarto, Ŝƴ ƭŀ ǎŜƎǳƴŘŀ ǇłƎƛƴŀΣ Ŝƴ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ά5ŀǘƻǎ ŘŜƭ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ ƭŜƎŀƭ ƻ ŀǇƻŘŜǊŀŘƻ ǉǳŜ Ǿŀ ŀ 

ŦƛǊƳŀǊέΣ Ƙŀȅ ǉǳŜ ƛƴŘƛŎŀǊ Ŝƭ ǘƛǇƻ ȅ Ŝƭ ƴǵƳŜǊƻ ŘŜ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜƭ ƴǳŜǾƻ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ ƭŜƎŀƭ ƻ ŘŜƭ 

apoderado que va a firmar la solicitud. También se puede incluir un documento con el poder que 

acredita al apoderado. 

Así se ve un formulario completado: 
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[ǳŜƎƻ ŘŜ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ǎƻƭƛŎƛǘŀŘƻǎ Ŝƴ Ŝƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻΣ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άtŀǎŀǊ ŀ ŦƛǊƳŀǎέΣ ƭǳŜƎƻ Ŝƭ 

sistema procederá a mostrar la página de firma del formulario: 

 

Desde aquí puede proceder a firmar el formulario, para ver cómo se realiza el procedimiento de firma de un 

ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻΣ ǾŜŀ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ άFirmar un formularioέΦ 
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Luego que haya completado el proceso de firma del formulario, el sistema le mostrará un aviso de 

confirmación indicando que la solicitud ha sido presentada, similar al siguiente: 

 

Una vez que se haya presentado la solicitud, el sistema enviará una notificación al funcionario responsable 

del trámite en el CSO para informarle que se le ha asignado la solicitud: 

 

 

9ƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǉǳŜ ǇǊŜǎŜƴǘƽ ƭŀ ǎƻƭƛŎƛǘǳŘ ǇǳŜŘŜ ǊŜǾƛǎŀǊ Ŝƭ ŜǎǘŀŘƻ ŘŜ ƭŀ ƳƛǎƳŀ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀƴŘƻ Ŝƭ ƳŜƴǵ άLƴƛŎƛƻέ ȅ 

ŀōǊƛŜƴŘƻ Ŝƭ ǇŀƴŜƭ άaƛǎ ƎŜǎǘƛƻƴŜǎέΥ 

 

Luego será necesario que el funcionario responsable del trámite en el CSO le dé seguimiento a la solicitud de 

cambio de usuario solicitante para su resolución. 
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8 !b9·h ІмΣ 5L!Dw!a! άAPROBACIÓN DE REGLAMENTO EN LA EXPLOTACIÓN 

MINERAέ όC[¦Wh twLb/Lt![ύ 

 

 

 


