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Gobicino del Estado Plurinacional de dinindstrativa MINERA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA
AJAM/DJU/RES/ADM/INT/73/2020
La Paz, 01 de octubre de 2020

VISTOS:

El INFORME AJAM/DESP/JEF-PLAN-GES/INF/ASV/13/2020 de 15 de septiembre de 2020 y
el INFORME LEGAL AJAM/DJU/INFLEG/258/2020 de 01 octubre de 2020, todo lo que convino
very se tener presente.

CONSIDERANDO I:
Que, la Constitucion Politica del Estado, dispone lo siguiente:

En su articulo 21 numeral 6) prevé: “Las bolivianas y bolivianos tienen los siguientes derechos:
A acceder a la informacion, interpretarla, analizarla y comunicarla libremente, de manera
individual y colectiva” (sic).

El articulo 99 paragrafo 1. establece que: “El Patrimonio Cultural del pueblo boliviano es
inalienable, inembargable e imprescriptible. (..) II. El estado garantizard el registro, proteccion,
restauracion, recuperacion, revitalizacion, enrigquecimiento, promocion y difusion de su
patrimonio cultural, de acuerdo con la ley. Ill. La riqueza, (..) documental, (..) es patrimonio del
pueblo boliviano, de acuerdo con ala ley”.

El articulo 237 paragrafo I. refiere que: “Son obligaciones para el ejercicio de la funcion piiblica:
1) Inventariar y custodiar en oficinas publicas los documentos propios de la funcion piblica, sin
que puedan sustraerlos ni destruirlos. La ley regulard el manejo de los archivos y las condiciones _
de destruccion de documentos piiblicos™. 1

Que, la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de 19990, en el
articulo 1. — dispone: (Finalidad y Ambito de Aplicacién) “La presente ley regula los sistemas de
Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales
de Planificacion e Inversion Publica, con el objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar y
controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y
ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector
Publico; b) Disponer de informacion Util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los
informes y estados financieros”.

Que, la Ley N° 2027, establece los deberes de un servidor publico que tiene bajo su
responsabilidad la documentacion publica. Y en su Titulo II cap. Il relativo a los Derechos y
Deberes en su Inc. H), establece que: “Conservar y mantener la documentacion y archivos
sometidos a su custodia, asi como proporcionar oportuna y fidedigna informacion sobre los
asuntos inherentes a su funcion”.

Que, la Ley 2341 de 23 de abril de 2002, respalda la conservacion de la documentacion de los
archivos en las unidades administrativas, entre 1 a 2 afios, dependiendo de su conclusion, para
luego ser transferida a su Archivo Central.

&
Que, los numerales [ y II del Articulo 39 de la Ley No. 535 de Mineria y Metalurgia, disponen g,f’ \° wj fg)
que: “I La Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera — AJAM, como entidad autdrquica E\%ﬁn\ﬂ /

bajo tuicion del Ministerio de Mineria y Metalurgia, con personalidad juridica, patrimonio oa RN
propio, autonomia administrativa, técnica, econdmica y financiera, es la encargada de la

direccion, administracion superior, control y fiscalizacion de la actividad minera en todo el

territorio del Estado en las materias tratadas en el Capitulo II. La AJAM se organizard de acuerdo

a lo previsto en la presente Ley” (sic). T
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Que, el Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, determina y regula las funciones
y procedimientos de los “archivos administrativos” o “archivos activos” que son los centros
encargados de administrar y conservar la documentacion que se encuentra en actividad y uso en
las diferentes tramitaciones.

Que, el Decreto Supremo No. 13956 de 10 septiembre de 1976, prohibe la destruccién y
eliminacion de documentos publicos, sean textuales, cartograficos, audiovisuales o cualesquiera
otras clases actuales o futuras.

CONSIDERANDO II:

Que, del INFORME AJAM/DESP/JEF-PLAN-GES/INF/ASV/13/2020 de 15 de septiembre de
2020, evacuado por Alison Gabriela Subieta Vasquez — Jefe de Planificacion y Gestion
Institucional dirigido al Director Ejecutivo Nacional, se tiene que, el Reglamento del Sistema
Nacional del Archivo fue emitido por la Ex Autoridad General Jurisdiccional Administrativa
Minera — AGJAM, para la gestion en que estuvo vigente la misma; consiguientemente a la fecha,
la AJAM no cuenta con un Reglamento Interno actualizado para el manejo del archivo y
correspondencia vigente, cuya finalidad es normar, ordenar y optimizar el trabajo operativo,
relacionado con la derivacion, archivo y la custodia de los documentos.

Que, por INFORME LEGAL AJAM/DJU/INFLEG/258/2020 de 01 octubre de 2020, emitido por
la Direccion Juridica, concluye sefialando que la aprobacion del Reglamento Interno de Archivo
y Correspondencia no vulnera normativa alguna vigente, recomendando su procedencia.

En ese entendido, ante la necesidad de contar con un instrumento legal que regule el trabajo
operativo relacionado con la derivacion, archivo y custodia de los documentos que ingresan y son
despachos por la AJAM, corresponde disponer: 2

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Nacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM)
designada mediante Resolucion Suprema N° 26303 de 20 de marzo 2020, en ejercicio de sus
atribuciones legalmente previstas en la normativa vigente;

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA, que consta de [V capitulos, 25 articulos y sus respectivos anexos 1, 2,
3y4

SEGUNDO. - Queda encargada de su difusion y socializacion la Unidad de Planificacion y
Gestion Institucional, mediante la pagina Web de la entidad con la Unidad de Comunicacion
Social.

Registrese, comuniquese y archivese.
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CORRESPONDENCIA

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- ANTECEDENTES

Actualmente la entidad cuenta con el sistema de correspondencia ~"SINCOBOL ", el cual establece
el manejo del mismo para la recepcion, derivacion y generacion de las correspondientes hojas de
ruta. Dicho sistema cuenta con su ~"Manual de Usuario del Sistema de Correspondencia
Institucional ", el cual fue otorgado y realizado por la Unidad de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion de la entidad.

Los documentos generados por los Funcionarios Publicos de la entidad, deben reunir las
caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad para posteriormente ser
archivados y custodiados.

Articulo 2.- RESPONSABLES
Todos los Funcionarios Publicos de la entidad.

Articulo 3.- OBJETIVO

El presente Reglamento Interno, tiene por objeto normar los procedimientos béasicos y los flujos de
correspondencia interna y externa de la entidad, con el fin de uniformar, estandarizar la atencion de
trdmites y de toda comunicacion escrita en los procesos de recepcion, registro, distribucion,
derivacion, despacho, asi como del seguimiento, control, archivo y su custodia de la
documentacion.

Articulo 4.- ALCANCE

El presente Reglamento Interno, alcanza a todas las Direcciones y Unidades organizacionales,
siendo de aplicacién y cumplimiento obligatorio por parte de todos los/las servidores(as)
publicos(as), personal eventual y consultores de linea que prestan servicios en la entidad.

Articulo 5.- MARCO LEGAL Y NORMATIVA INTERNA RELACIONADA

a. Marco Legal

Constitucion Politica del Estado

Ley 2027 de Responsabilidad Pablica

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental - SAFCO

Ley 2341 Ley de Procedimiento Administrativo

Ley No 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas

Ley No 535 de Mineria y Metalurgia

El D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica

8. Cddigo de Comercio

agrwdE

N o
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9. Decreto Supremo No 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica de 3 de noviembre
de 1992 y el D.S. modificado No 26237.

b. Normativa Interna Relacionada

- Reglamento Interno de Personal

Articulo 6.- DEFINICIONES

» Archivo: Conjunto organico ordenado de documentos generados y/o en el ejercicio de sus
funciones de los Funcionarios Publicos de la entidad. También se puede decir que es el
lugar donde se custodian y guardan documentos.

» Archivo Central: Lugar donde se resguarda la documentacion, durante el tiempo necesario
conforme a normativa. Los responsables de la custodia de la documentacion de la entidad,
son los funcionarios publicos de archivo.

» Archivo de Gestion o Correspondencia: Es la documentacién que se archiva de manera
temporal en lugares fisicos de cada Direccion y Jefaturas de Unidad. Los responsables de su
custodia son todos los funcionarios pablicos con documentacion a su cargo.

» Archivo Especializado: Documentacion especializada y especifica de la Administracion de
la Cuadricula Minera en Bolivia.

» Archivo Descentralizado: Corresponde a cada una de las dependencias de la entidad,
como responsables de recibir, despachar, archivar, y conservar la documentacion que le
compete, ya sea producida o recibida.

» Correspondencia: Es la comunicacién escrita interna y externa ya sea en medio fisico o
electronico.

» SINCOBOL.: Sistema de correspondencia que contempla la forma de derivacion y
generacién de documentos con una codificacion correlativa (Cites) para Informes, Notas
Internas, Instructivos, etc.

> Ventanilla Unica: Lugar donde se recepciona documentacion externa a fin de generar un
tramite administrativo en la entidad.

» Proveido: Anotacion que a modo de instruccion o comentario que se efectda en la Hoja de
Ruta de la entidad para fines consiguientes.

» Hoja de Ruta: Documento interno creado a través del sistema informatico de gestion de
correspondencia para la asignacion de un nimero de registro que acompafia la
correspondencia interna y externa.

» CITE: Numero correlativo por Direccion o Unidad organizacional conformado por un
codigo alfanumérico, el cual permite identificar el origen del documento.

» Cuaderno de Registro: Material informatico e impreso que evidencia el envio y recepcion
de los documentos generados en la entidad.

Articulo 7.- TIPOS DE DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA
1. Resolucion Administrativa Interna: Es utilizada para aprobar y autorizar lo siguiente:
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- Elaboracidn y/o actualizacién de Normativa Interna

- Elaboracién y/o actualizacion de los Planes Estratégicos u Operativos

- Modificaciones Presupuestarias interinstitucionales e intrainstitucionales

- Elaboracién del Plan Estratégico Institucional

- Sanciones producto de un proceso administrativo interno y otros relacionados a
alcance y efectos de la Ley 1178 y las normas basicas que regulan los sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales.

2. Nota Interna: Documento interno que indica la informacidén precisa que se requiere
comunicar, instruir o solicitar. Puede ser utilizada en el flujo documental de forma
ascendente, descendente y entre servidores publicos del mismo nivel.

3. Nota Externa: Documento que se define como el conjunto de operaciones de
comunicacion destinadas a los pablicos externos de una empresa o institucion.

4. Informe: Documento que se constituye en una declaracion escrita donde se informa de los
resultados de andlisis, evaluacion de un hecho o los pormenores asociados a una situacion o
persona.

5. Memorandum: Documento utilizado de manera formal para designar, delegar, promover,
instruir, llamar la atencidn, felicitar o recomendar a los servidores publicos de la entidad.

6. Circular: Documento empleado para impartir instrucciones, transmitiendo requerimientos
de informacién a la entidad para su aplicacion obligatoria.

7. Otra documentacién: Podra ser determinada otra documentacidon como correspondencia
oficial, de acuerdo a las necesidades de la entidad previa evaluacion técnica.

Articulo 8.- GENERACION Y DERIVACION DE CORRESPONDENCIA

- La entidad debera generar un CITE de correspondencia interna y externa, mediante el
sistema de correspondencia, asi como su correspondiente Hoja de Ruta.

- Las Resoluciones Administrativas Internas, Comunicaciones internas, Informes,
Memorandums y Circulares internas deben ser impresos en papel asignado para la entidad,
segun normativa vigente para el sector publico.

- La correspondencia que sea generada en cada Direccion y Unidad de la entidad, debe ser
impresa en doble ejemplar: Un original y otra copia para archivo, salvo excepciones que
sean establecidas oficialmente.

- Toda documentacion generada en la entidad, deberd ser derivada via el sistema de
correspondencia con el proveido que corresponda.

- EI formato con el que deber4 cumplir la correspondencia que sea generada en cada
Direccién y Unidad de la entidad, es de acuerdo a lo siguiente:

Tipo de letra Times New Roman
Tamafio de | 11 puntos
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CORRESPONDENCIA

fuente

Interlineado Sencillo y/o Muiltiple
(Segun corresponda)

Color Negro

CAPITULO I1: FLUJO DE CORRESPONDENCIA

Articulo 9.- RECEPCION Y REGISTRO DE CORRESPONDENCIA

La recepcion de correspondencia externa, se realizara a través de la Ventanilla Unica de la entidad
de horas 8:30 a 12:30 y de 14:30 a 18:30 de lunes a viernes, con excepcién de los dias feriados. En
caso de corresponder jornada laboral en horario continto dispuesto por el Ministerio de Trabajo
Empleo y Prevision Social, el horario de recepcion sera de horas 8:00 a 16:00.

En los casos que corresponda, la recepcion debera contar con el sello o rétulo de “"Urgente™,
incluyendo los requerimientos que sefialen plazos perentorios. Asimismo, la recepcion de la
correspondencia externa, debera contar con el correspondiente sello de la entidad con fecha y hora
de ingreso, sefialando los adjuntos, nimero de fojas, cd’s, sobre cerrado y otros.

La documentacién recepcionada y registrada, sera derivada de manera fisica y digital, segin lo
establecido en el Manual de Usuario del Sistema de Correspondencia Institucional AJAM (Ver
Anexo 1) a la instancia que corresponda para su posterior distribucion y gestion documental,
tomando en cuenta lo siguiente:

- Correspondencia urgente: Debe ser entregada de manera inmediata, una vez generada y
derivada via el sistema de correspondencia la “"Hoja de Ruta™ a la instancia que
corresponda. Cabe mencionar que, de la misma manera, la documentacién que cuente con
plazos de cumplimiento, debe ser considerada como URGENTE.

- Correspondencia ordinaria: Debera ser entregada en el dia, una vez generada y derivada
via sistema la “"Hoja de Ruta™ a la instancia que corresponda.

- Cuaderno/libro y/o Carpeta de Registro: Ventanilla Unica, Secretaria y/o funcionarios
publicos de la entidad encargados de la recepcién y distribuciéon de correspondencia,
deberan contar con un registro fisico, en el cual se evidencie la distribucion y recepcién de
la correspondencia, mediante el sello y firma de la instancia que corresponda.
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Articulo 10.- RUBRICAS, FIRMAS Y SELLOS

Toda correspondencia generada en la entidad, debe contar con los sellos, firmas y rdbricas que
fueron establecidos y asignados a cada funcionario pablico, segun corresponda.

Los documentos de correspondencia, deberan contar con las rabricas de los funcionarios publicos
que se encuentren como elaboradores y revisores en cada una de las paginas que componen el
documento, tanto en original como en la copia destinada para el archivo institucional.

Los cuadros u otros documentos de produccidn propia que sean generados de manera independiente
por medio del sistema de correspondencia y anexados al documento de correspondencia, los
mismos deben contar con el registro del Vo.Bo. de los funcionarios publicos como elaboradores,
revisores y/o aprobadores.

Una vez que los documentos de correspondencia institucional (Internos) sean entregados a la
instancia que corresponda, éstos deberan contar con el sello de recepcién en el original y la copia
para archivo, registrando la fecha y hora en que se realiz6 la recepcion de los documentos.

Los documentos de correspondencia institucional de salida, deberan llevar consignado el sello
oficial institucional de salida.

Articulo 11.- GENERACION DE CORRESPONDENCIA

La correspondencia interna y externa que sea generada en la entidad, debe ser efectuada en las
correspondientes plantillas (Ver Anexo 3), tomando en cuenta el cumplimiento de los formatos
establecidos en las mismas.

Articulo 12.- HOJA DE RUTA

Para generar la hoja de ruta en el sistema SINCOBOL, debera adjuntarse el contenido del
documento emitido en la parte ~"G. Contenido™ (Ver Anexo 2), con el fin de facilitar su busqueda
y tratamiento realizado a la correspondencia que fue emitida en cada Direccion y Unidad de la
entidad.

La derivacion fisica de la correspondencia institucional, debe ir acompafiada de la respectiva ~"Hoja
de Ruta” externa (Azul) e interna (Verde), la misma que previamente debe ser generada y derivada
en el sistema de correspondencia de la entidad, de acuerdo a lo establecido en el (Anexo 2).

Articulo 13.- ENVIO DE CORRESPONDENCIA

El envio de correspondencia al interior del Pais, debera ser via currier contratado por la entidad, de
acuerdo a lo siguiente:

1. Cada Direcciéon y Unidad es la encargada de generar el documento que corresponde y
posteriormente coordinar con Ventanilla Unica para su correspondiente envio.
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2. Ventanilla Unica, una vez recibida la Hoja de Ruta con el documento pertinente, procede a
registrar la misma.

3. Ventanilla Unica, coordina el envio de documentacion con el currier y la guia de dicho
envio, deberd ser entregada a la Direccion y/o Unidad que corresponda para su respectivo
seguimiento.

CAPITULO I11: ARCHIVO INSTITUCIONAL

Articulo 14.- ARCHIVO DE GESTION O CORRESPONDENCIA

Las Direcciones y Unidades con las que cuenta la entidad, son responsables del archivo y custodia
de toda la correspondencia externa e interna de la entidad, de forma cronoldgica y sistémica,
mediante la recepcion, clasificacién, valoracion y conservacion de toda la documentacion
institucional.

El archivo de la entidad, deberd contar con su respectiva “"Hoja de Ruta™™ y ser clasificado, de
acuerdo a lo siguiente:

» Correspondencia Interna (Recibida y Enviada)
» Correspondencia Externa (Recibida y Enviada)

La transferencia del archivo que corresponde a cada Direccion y Unidad de la entidad, debera ser
efectuado al funcionario que corresponda mediante el Formulario de Transferencia
Documental/ldentificacion de Series (Ver anexo 4).

Articulo 15.- ARCHIVO ESPECIALIZADO (CATASTRO Y CUADRICULADO
MINERO)

La Direccién de Catastro y Cuadriculado Minero, es la responsable de administrar y custodiar el
Archivo Especializado a nivel Nacional, relacionado con la administracion de la cuadricula minera
en Bolivia; incluyendo informacion técnica (catastro), legal (registro minero) y administrativa
(patentes y otros) de todas las areas mineras a nivel nacional, segun lo establecido en la Ley No 535
de Mineria y Metalurgia. El archivo sera organizado y gestionado conforme a los criterios
especificos que seran determinados por la Direccién de Catastro y Cuadriculado Minero.

Articulo 16.- ARCHIVO CENTRAL

- Los funcionarios publicos encardados del archivo y correspondencia de la entidad, deberén
efectuar la transferencia de los documentos que se encuentren bajo su cargo, mediante el
registro del "“Inventario de entrega documental™ (Ver Anexo 4) y remitirlo al encargado de
archivo, quien verificard que la documentacion se encuentre debidamente registrada y foliada.
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El acceso y consultas efectuadas a “~“Archivo Central”™ por parte de los funcionarios publicos
de la entidad, deberan ser proporcionados en fotocopias a fin de evitar extravios o deterioros de
los documentos originales. Cabe mencionar que, solamente en casos urgentes (Debidamente
justificados), el personal de ““Archivo Central””, podrad proporcionar documentacion en
fotocopia legalizada.

- Toda consulta y/o solicitud de documentacion, debera ser realizada a “~“Archivo Central™,
utilizando los Formularios de Préstamo y Consulta Documental, Archivo de Gestion
Nacional y Archivo Descentralizado (Ver anexo 4), debidamente firmado y autorizado.

- Para la solicitud de material Hemerografico, revistas y/o libros, debera ser realizado mediante
el formulario de Registro Inventario de Material Hemerografico y de Libros (Ver anexo 4),
debidamente firmado y autorizado.

- Los documentos pueden ser declarados confidenciales, cuando existan causas legales o de
orden practico que impidan su acceso, como, por ejemplo: proteccion de la seguridad del
Estado Plurinacional y sus relaciones multilaterales, derecho al respeto de la vida privada, la
propiedad intelectual y otros que declare por conveniente la institucion.

- Las técnicas/metodologias para el archivo de toda la documentacion de la entidad, deberan ser
proporcionadas por los funcionarios publicos encargados del ~“Archivo Central .

- Los funcionarios publicos, encargados de ““Archivo Central””, deberan contar con un
inventario fisico y digital de toda la documentacion que fue ingresada para su correspondiente
resguardo y custodia. Asimismo, deberan contar con un registro para la entrada y salida de los
mismos. Dichos registros deberan ser actualizados constantemente.

Articulo 17.- ARCHIVO DESCENTRALIZADO

Las Direcciones Departamentales y Regionales de la entidad, son encargadas del archivo, control,
custodia y el tratamiento pertinente de toda la documentacion de correspondencia, asi como de los
tramites que sean generados en dichas Direcciones, al igual que la documentacion histdrica que
custodian.

CAPITULO IV: OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 18.- PLAZOS DE CUSTODIA

Los archivos de gestion o correspondencia y los archivos descentralizados de la entidad, no pueden
custodiar documentos que superen los dos (2) afios de antigliedad, salvo que se trate de tramites que
no fueron concluidos y/o documentacion con alta frecuencia de consulta. Concluido el plazo de
permanencia, la documentacion debera ser transferida al Archivo Central de la entidad debidamente
foliado.
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Articulo 19.- ACCESO A LA DOCUMENTACION

1. Estd prohibido el manejo de documentacion sin conocimiento del responsable de su
custodia y sin la autorizacion de los Directores y Jefes de Unidad de la entidad.

2. El Servidor Publico que solicite una determinada documentacion en calidad de préstamo, es
responsable de su conservacién, cuidado e integridad hasta su devolucién de la misma.

3. Los Servidores Publicos son responsables de la documentacion que utilizan y estan
prohibidos de retirar cualquier documento de la entidad, salvo que sea por motivos
institucionales debidamente autorizados por las respectivas Direcciones y Jefaturas de
Unidad.

Articulo 20.- EXTRAVIO DE DOCUMENTOS

a. Cuando un documento fuere extraviado, la responsabilidad sera del ultimo destinatario/a
que recibio el documento en digital (Via Sistema de Correspondencia) y fisico.

b. En el entendido que la Hoja de Ruta, registra el ingreso de todo documento, mediante un
seguimiento respectivo, se certifica la responsabilidad del funcionario publico frente al
documento.

Es por esta razdn, que se consideran las siguientes advertencias al responsable de la custodia del
archivo de la entidad:

a. No se destruye u oculta ninguna correspondencia.

b. No se altera su orden de procedencia o grado de originalidad.

c. No se transferird correspondencia, sin los registros correspondientes.

d. El manejo de correspondencia, se deberé realizar dentro un file o expediente especifico.

e. Las instrucciones de toda documentacién y/o tramite generado en la entidad, deberan ser
establecidas en la correspondiente “"Hoja de Ruta™ y registradas en el ““Sistema de
Correspondencia”” para su respectivo seguimiento y fines consiguientes.

f. Solamente con la conclusion del trdmite, el documento (Hoja de ruta generada) es
finalizado en el " Sistema de Correspondencia””.

Articulo 21.- CUMPLIMIENTO

El presente reglamento es de cumplimiento obligatorio para todas las autoridades y funcionarios
publicos de la entidad y el incumplimiento al mismo, generara responsabilidades y sanciones que

10
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deriven de la base legal de éste y del Reglamento Interno de Personal, sin perjuicio de aplicarse
otras normas juridicas.

Articulo 22.- PROHIBICIONES
Queda prohibido a los servidores publicos de la entidad lo siguiente:

a. La recepcion de billetes, monedas, regalos o presentes a través de Ventanilla Unica.

b. La produccion de correspondencia a través de medios y herramientas no autorizadas.

c. Elaborar envios personales o particulares a través de la entidad.

d. El ingreso a las oficinas de Archivo Central sin la debida autorizacion.

e. Hacer anotaciones, subrayar y/o hacer modificaciones, sobre los documentos del Archivo.

f. Realizar fotocopias, fotografias y realizar cualquier otro procedimiento reprogréfico de los
documentos que estan en custodia de los centros de archivo, sin la debida autorizacion.

g. Utilizar informacion consultada con fines de obtener beneficios o ventajas personales,
diferentes a los intereses institucionales.

h. Efectuar sin la orientacion y asesoria, restauracion, reparaciones o trabajos sobre los
documentos deteriorados por alguna causa.

i. Realizar actividades que pongan en peligro la integridad fisica de los documentos, tales
como: consumir comidas o bebidas, en forma imprudente cerca de la documentacion.

j. Elingreso a los ambientes de Archivo y Correspondencia de la entidad fuera de horarios de
oficina sin la debida autorizacion.

Avrticulo 23.- MODIFICACION

El presente documento, podra ser modificado total o parcialmente cuando el desarrollo y su
evolucion del procedimiento administrativo, asi como la ciencia archivistica promuevan nuevas
disposiciones.

Articulo 24.- DIFUSION

Una vez aprobado y publicado el presente Reglamento, debera ser socializado por la Unidad de
Planificacion y Gestion Institucional. Las Direcciones y Jefaturas de Unidad seran las encargadas de
realizar el seguimiento al cumplimiento del mismo.

11
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Articulo 25.- CAPACITACION

Los funcionarios publicos encargados del ““Archivo Central™", serdn los encargados de orientar y
capacitar a las (los) Servidoras/es Publicos de la entidad sobre el manejo y organizacion de los
documentos, proporcionando conocimientos técnicos y operativos archivisticos.

ANEXOS

Anexo 1: Manual de Usuario del Sistema de Correspondencia Institucional
Formulario de Habilitacion de Accesos a Sistemas.
Anexo 2: Hoja de Ruta Externa
Hoja de Ruta Interna
Anexo 3: Plantilla - Nota Interna
Plantilla - Informe
Plantilla - Informe Via
Plantilla - Instructivo
Plantilla - Circular
Plantilla - Memorandum
Plantilla - Nota Externa
Anexo 4: Formulario - ldentificacion se Series
Formulario - Inventario de Entrega Documental
Guia de llenado del Formulario de Transferencia Documental
Formulario - Préstamo y Consulta Documental
Formulario - Archivo de Gestion Nacional
Formulario - Archivo Descentralizado
Formulario - Registro Inventario de Material Hemerogréfico de libros
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SINCOBOL

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA INSTITUCIONAL

AJAM

El Sistema de Correspondencia es un software institucional que apoya a los servidores publicos
en el desempefio de sus funciones mediante la generacion de documentos y la creacion, derivacion
y seguimientos de Hojas de Ruta.

1. REQUISITOS PARA USAR EL SISTEMA
Para poder acceder al sistema se requieren los siguientes elementos:

e Una conexion a internet en funcionamiento

e Navegador Mozilla Firefox @

Para poder utilizar el sistema se requiere:
e Ser un servidor publico de la AJAM
e Contar con un usuario y contrasefia

2. COMO SOLICITAR UN USUARIO

Para poder contar con un usuario y contrasefia en el sistema de correspondencia se debe solicitar a
Recursos Humanos o a la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, el “Formulario de
Habilitacion de Accesos a Sistemas™ y llenar de acuerdo a los puntos solicitados.

Una vez recibido por el personal de UTIC se procederd a crear el usuario en el sistema y se notificara
al interesado por medio del correo electrénico institucional.

3. INGRESO AL SISTEMA

Para poder ingresar al sistema de correspondencia se debe abrir en primer lugar el navegador Web

Mozilla Firefox @ y en la barra de direcciones escribir la direccién del sistema de

correspondencia: www.autoridadminera.gob.bo/sincobol, en caso de tener problemas para

ingresar con esa direccion se debe ingresar el protocolo http como sigue:

14
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http://www.autoridadminera.gob.bo/sincobol/.
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2 - Escribir la direccion en la
barra de direcciones

Aparecera una pantalla solicitando el Usuario y la contrasefia del sistema de correspondencia.

Se debera colocar el usuario asignado por el personal de sistemas y la contrasefia que se tenga para
ingresar.

& Ingreso al Sistema

15
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Al presionar “Ingresar”, el sistema validara que el nombre de usuario y contrasefia sean correctos, en
caso de existir algin error, se mostrard un mensaje, en caso contrario, se mostrara la pantalla de
inicio.

I Usuario y clave mcorrectos I ¢ Mensaje de error

& Ingreso al Sistema

©O Los Nombres de Usuano y Contrasenas, son
proporcionados por el Adminstrador del Sistema.

CJ Ingreso exitoso

4, CAMBIO DE CONTRASENA

Es importante destacar que la contrasefia de acceso al sistema de correspondencia es responsabilidad
del servidor publico, no se debe pasar o dar esta contrasefia a ninguna otra persona debido a que la
responsabilidad de la documentacidn generada en el sistema corresponde a cada servidor publico.

4.1 CAMBIO OBLIGATORIO DE CONTRASENA

16
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La primera vez que se ingresa al sistema de correspondencia o a solicitud del servidor publico el
personal de sistemas asignara una contrasefia temporal para ingresar al sistema.

Esta contrasefia es utilizada cuando el servidor publico est4 ingresando por primera vez, o cuando el
servidor publico no recuerda su contrasefia y solicita mediante un correo electrénico al personal de
sistemas el restablecimiento de su contrasefia.

El cambio de contrasefia obligatorio se refleja con una pantalla que solicita re-ingresar la contrasefia
temporal y posteriormente definir una nueva contrasefia que sera utilizada de ese momento en
adelante. La siguiente imagen muestra lapantalla:

MENSAIJE QUE INDICA QUE
SE REQUIERE CAMBIAR LA

CONTRASENA
| | 1 - Contrasefia temporal
| l 2 - Nueva contrasefia
| ] 3 - Repetir nueva contrasena

I EVERERE LGN 4 - Guardar la nueva contrasena

Esta pantalla en la parte superior muestra un mensaje para dar a conocer que se debe realizar un
cambio de contrasefia antes de poder seguir utilizando el sistema.

Se solicita en esta pantalla el llenado de 3 campos:

1. Clave actual: En este campo se debe llenar la contrasefia temporal asignada por el personal
de Sistemas

2. Nueva clave: En este campo se debe ingresar la contrasefia que el usuario utilizara de ese
momento en adelante para ingresar al sistema, esta contrasefia debe:

a.  Tener una longitud minima de 6 caracteres
b.  Contener 1 minuscula
c.  Contener 1 mayuscula
d. Contener 1 nimero
3. Confirmacion de la clave: En este campo se debe repetir la contrasefia previamente

17
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4. Una vez llenados los tres campos se debe presionar el boton Guardar Cambios, esto
guardaré la nueva contrasefia para que sea utilizada de ese momento en adelante. El sistema
mostrara un mensaje de éxito si se llenaron correctamente los campos.

o e mien | K3 Mensaje de error por Mensaje de éxito por
llenado incorrecto llenado correcto

LAve adud

Nueva dave

..mao-.q‘

4.2 CAMBIO MANUAL DE CONTRASENA

Existe una segunda forma de cambiar la contrasefia que puede ser realizada por el usuario del
sistema de correspondencia en cualquier momento.

Se recomienda que cada seis meses se realice el cambio de la contrasefia para mejorar la
seguridad.

Para realizar el cambio manual de contrasefia se debe hacer clic en el nombre que se encuentra en
la parte superior derecha de la pantalla, aparecera un menu y se debera ingresar a la opcion de “Mis
datos”

Chrisban Felipe Virrera Schodm ¥

Inicio sesion 16:43:39 O

Bemvemda &l nuevo sstema DISERUTELO!
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En esta nueva pantalla se debe colocar la siguiente informacion:

1. Lacontrasefia actual del usuario debe ir en el primer campo.

2. En el segundo campo se debe colocar la nueva contrasefia que debe ser de conocimiento
Unicamente por parte de la persona a quien le corresponde este usuario, esta contrasefia
debe:

a. Tener una longitud minima de 6 caracteres
b.  Contener 1 mindscula

c. Contener 1 mayuscula

d. Contener 1 nimero

3. Se debe repetir la nueva contrasefia para verificar que posteriormente el usuario pueda
ingresar al sistema

Clave actual

5. OPCIONES DEL MENU LATERAL

Al lado izquierdo del sistema se encuentra el mend, el cual presenta pestafias de acceso rapido a las
diferentes funciones del sistema de correspondencia, pudiendo ingresar desde el mismo
directamente a pantallas para el manejo de documentos y Hojas de Ruta.

CRrialian: | dgoe VNN Silesion @

Ovrdenns i \wivion

(Vs DL

WS St e (a0

Ruszzar hugas e rets
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Para acceder directamente a una opcion desde el menu lateral se debe hacer un clic izquierdo
encima del link deseado.

Si por ejemplo se desea ingresar a la ventana de “Mis Hojas de Ruta” se debe hacer un clic
encima de la opcion “Hojas de Ruta” y posteriormente encima de “Mis Hojas de Ruta”.

Inicio

Correspondencia

1 - Hacer click Fr— 9

Menu de hojas de ruta

2 - Hacer click - Mis hojas de ruta

Buscar hojas de ruta
Cuando se haga clic en el link deseado el sistema ingresara automaticamente a la pantalla deseada.

6. HERRAMIENTAS DE CORRESPONDENCIA
Al ingresar al sistema de correspondencia se puede apreciar en la pantalla de inicio dos opciones
como se muestra a continuacion:

. DOCUMENTOS: La opcion Documentos permite ingresar a funciones para:

o Visualizacion de documentos generados por el usuario actual
o Generacion de informes, notas internas, resoluciones y demas tiposde documentos
o Busqueda de documentos en general

. HOJAS DE RUTA: La opcion Hojas de Ruta permite ingresar a funciones para:

Crear nuevas Hojas de Ruta internas y externas
Ver las Hojas de Ruta derivadas al usuario actual
Recibir, derivar, archivar y anexar Hojas de Ruta
Imprimir el Libro de Registro

O O O O
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o Ver las Hojas de Ruta generadas por el usuario actual
o Buscar y hacer seguimiento a Hojas de Ruta.

En el menu lateral bajo la opcidn de correspondencia se tienen links directos a estas
funcionalidades.

Q

Inicic

Cocumentos

: > Link Directo
- Hojas de ruta

6.1 DOCUMENTOS
En esta opcidn se detallan varios iconos que ayudaran en:

1 La visualizacion de todos los documentos generados por el usuario actual (Mis
documentos)

2. Labusqueda de documentos (Buscar documentos)
La posibilidad de mandar documentos a correccion (Revisar documento)

4. La generacion de documentos como ser notas, internas, informes u otros (Nota Interna,
Informe, Nota Externa)

w
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6.1.1 MIS DOCUMENTQOS

imentos

En esta opcién se pueden encontrar los documentos generados por su persona, apareceran tanto
documentos generados con su usuario actual, como documentos generados previamente mientras
desempefiaba funciones con otro cargo a partir de la gestion 2014. Se pueden ver todos los

documentos generados, ya sean estos informes, notas internas, memorandums, etc.

s . Filtro DeTe 2 Filtros para busqueda por un dato 3 Borrado de filtros de busqueda
P espocifico dol documento O para ver TODOS los documentos
(reducir la o
Unicamente a un " . -
‘tipo de e [Vt St | 4 Informacién de Relevancia 5 Acciones disponibles
locumento / N N sobre ol documento
ospecifico N, B erbiosda i oravies > oo M\l/
QD | B
B b
[ & ke |
aa B
===
8 st |
DISAIROLLO m
e
: [+ oo v s |

Esta ventana tiene un formato re-utilizado a lo largo de todo el sistema, en el cual se tienen
los siguientes elementos:

1)  Un filtro para reducir la busqueda de documentos Gnicamente a tipos de documentos
especificos.
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A. Sise deja la opcion por defecto Todos/as”, la busqueda se realizara sobre todos los
tipos de documentos generados.

B. Sise elige una opcion especifica, por ejemplo “Nota Interna” entonces la biisqueda
se reducira Unicamente a las Notas Internas generadas por el usuario.

2)  Unfiltro de basqueda para ingresar valores especificos para identificar documentos
puntuales, este elemento est4 compuesto por 3 componentes:

A B C

Correlativo | Q

Einrrelativu
Tlpo de documento:  --Todos/as-- Referencia
Fecha

A. En el primer elemento se debe colocar el parametro de blsqueda, siendoel mismo
el texto o numero que identifica el documento.

B. En el segundo elemento se debe elegir el campo del documento dentro del cual se
buscara el texto o nimero de referencia previamente ingresado.

C. El boton con imagen de lupa sirve para que el sistema procese la busqueda con los
datos previamente indicados. Se puede presionar la tecla ENTER en lugar de
hacer clic encima de este botén.

3) Los parametros de busqueda registrados en los elementos A y B se guardan, motivo por el
cual cuando se sale de la pantalla actual y se vuelve a la misma los parametros siguen
almacenados. Para reiniciar la blsqueda y BORRAR LOS PARAMETROS DE
BUSQUEDA se debe presionar el boton “Nueva Biisqueda”, esto MOSTRARA
TODOS LOS RESULTADOS.

4) En la parte central de la pantalla se pueden apreciar multiples columnas que despliegan
informacion relevante de cada documento, esta informacién permite identificar de forma
inequivoca a cada documento

5) Al lado derecho de cada documento se pueden apreciar en color azul las diferentes acciones
gue pueden ser realizados sobre cada tipo de documento, estando a disponibilidad las
mismas dependiendo del estado del documento y pudiendo ser las siguientes:
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A. Ver: La primera opcion permite Ver la informacion registrada del documento
como tal, accediendo a una segunda pantalla para visualizar la misma. Esta
opcidn esta siempre visible.

B. Imprimir: Esta opcién abre en una nueva pestafia el documento en formato PDF
tamafo carta con margenes para su impresion en papel membretado. Esta opcion
esta siempre visible.

C. Corregir: Esta opcion permite realizar correcciones al contenido del documento.
Esta opcion se muestra cuando el usuario tiene permiso para realizar la
correccion.

D. Adjuntar a Hoja de Ruta: Esta opcion permite adjuntar el documento actual a
una hoja de ruta que ya existe en el sistema de correspondencia. Esta opcion debe
ser utilizada cuando se genera un informe, nota u otro documento para una hoja
de ruta que se encuentra en curso. Esta opcion se muestra Unicamente para
Hojas de Ruta sueltas (que no hayan generado una nueva hoja de ruta 0 no
hayan sido adjuntados a una hoja de ruta existente)

E. Crear Hoja de Ruta Interna: Esta opcion permite generar una nueva Hoja de
Ruta interna enlazada a este documento como documento originador. Esta
opcion debe ser utilizada Unicamente cuando se estd iniciando un nuevo
tramite. Esta opcion se muestra Unicamente para Hojas de Ruta sueltas (que
no hayan generado una nueva Hoja de Ruta o no hayan sido adjuntados a una
Hoja de Ruta existente.

6.1.2. BUSCAR DOCUMENTOS

Herramienta de bisqueda de documentos creados por los usuario
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A.  Seccidn en donde se encuentra.

B.  En el primer elemento se debe colocar el parametro de busqueda, siendo el mismo
el texto o numero que identifica el documento

C.  En el segundo elemento se debe elegir el campo del documento dentro del cual se
buscaré el texto o nimero de referencia previamente ingresado, la busqueda se
realizard segun el pardmetro seleccionado, puede ser: Correlativo — Referencia —
Fecha.

TTre Ao Are IS rsss
R T ol =1 R (R P

D. En el tercer elemento se debe elegir el tipo de documento en la cual realizara la
busqueda, como los documentos se encuentran en grupos de identificacion por tal
razén se debe seleccionar una opcién como pueden ser: Informes, resoluciones,
memorandums, informes técnicos, notas internas, etc.
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E. En el cuarto elemento se debe hacer un click en la imagen gue contiene la forma de
lupa en la parte superior derecha.

Finalmente siguiendo los pasos a mencionar, podra encontrar el documento buscado por su persona.
b
- ;‘ : -

6.1.3 REVISAR DOCUMENTOS

g -
~ Revisar
Documento

Herramienta para Revisar los Documentos realizados por el usuario creador.

Esta herramienta es utilizada para realizar correcciones en el documento creado, ya sea en la nota
interna, informe etc. Cuando se identifica el documento a corregir, aparece la informacion
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Relevante del documento, como la referencia principal, la fecha de emision, el tipo de documento
creado, y las acciones a realizar como corregir la nota.

' la B

: [=riesrem] i | [ ]
Informacion de Relevancia

A.  Enel primer elemento se debe ingresar el cite o el correlativo del documento que se
necesita encontrar para su revision.
B.  Hacer click en el segundo elemento para hace la bldsqueda correspondiente, del

documento que queremos corregir.
C.  Enel tercer elemento reanudamos el filtro para una nueva blsqueda.

6.1.4 HERRAMIENTA DE CREACION DE DOCUMENTOS

/' ‘ 4 ./
J 2 J b J C
Memorandum Informe Nota Intema

. o

La segunda parte del médulo de Mis Documentos, se encuentra un grupo de herramientas para la
creacion de documentos segun el tipo que se desee generar.

27

Direccion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y Gestion Institucional



~ AJAM

{ S ¥ REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y Vesan: 0z o
B v CORRESPONDENC|A Fecha de aprobacion: ~ Octubre 2020

Estas herramientas nos permitiran crear un documento segln la clasificacion requerida.

a. Memorandum.
b. Informe

C. Nota interna
d. Instructivo

e. Circular

Ingresando en cada una de las herramientas podemos encontrar sub - herramientas al tipo de
documento que deseemos elaborar, y segun lo requerido por el personal creador del documento.

Una de las herramientas que tiene mas de una opcion para escoger es la de INFORME, esta tiene:

De acuerdo al informe que deseemos realizar se debe ingresar haciendo un solo click.
Cada informe generara su propio cite correlativo segin el cargo y Unidad correspondiente al
usuario creador.

A continuacién, se generara un formulario que se debe completar con la informacion requerida.
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A Cite generado automéaticamente por el sistema. El cite muestra las siglas del cargo a
desempeniar y el area o Unidad asignada.

B. La fecha de creacion del informe se genera automaticamente. Tomando
en cuenta la fecha y hora actual.

C El Remite se generara automaticamente del usuario creador que inicio sesion en el
sistema de correspondencia.

D. Al hacer un click en el recuadro Via (Check-box) aparecera el nombre y cargo del
inmediato superior de la Unidad o &rea a la que pertenece.

E. Se debe ingresar al menos un nombre o apellido para que el sistema
automaticamente genere el nombre y apellidos completos del funcionario deseado. Y
luego hacer click en el nombre escogido.

F. Se debe ingresar la referencia del informe, por ejemplo: “Informe de Viaje a la
ciudad de Santa Cruz”, “Informe de compra de equipo de computacion”, “Informe
legal”.

G. Se debe desarrollar el contenido del informe completo.

Al terminar el llenado del informe, en la parte inferior del documento, existiran 3 botones de accion:

© Cancelar y Salir

1. El primer botdn de accidn nos permitira guardar el archivo informe en la bandeja de
Mis Documentos, sin generar la hoja ruta.

2. Haciendo doble click al segundo boton de accion, nos permitira guardar el archivo
ademas de generar la Hoja de Ruta principal del Documento.

3. El tercer boton de accion de cancelar y salir, nos permite omitir o denegar la
creacion del informe y de la Hoja de Ruta.

Al ingresar al boton de accion Guardar y crear Hoja de Ruta (botén de accidn 2), nos aparecera el
siguiente formulario:
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8 [Gocumranto tase Sl
AJANGCESO/TIC/TOLAGANF .‘;r}(}lb; b
C [Feferercia base ¢ sl
[Creador :
©[Tetha de evadss  To-=

Tipo de Documento creado por el usuario.

Cite correlativo asignado al documento.
Referencia de Informe.

Usuario Creador.

Fecha de creacion de documento.

Fecha de creacion de Hoja de Ruta.

Usuario creador de la Hoja de Ruta.

A quien va dirigido la documento.

Referencia de Hoja de Ruta.

Numero de Fojas del documento.

Los documentos anexados al documento.

En el caso de que el documento sea urgente se debe activar el check-box para el
que el mismo tenga un identificador de prioridad

Finalmente, al terminar el llenado de datos requeridos podemos seleccionar una de los botones de
acciones:

—FET T S® 0 a0 oo

Generar e Imprimir HR 2

1. Generar la Hoja de Ruta e imprimirla.
2. Cancelar o denegar la Hoja de Ruta.
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El procedimiento es el mismo cuando se requiere crear una nota interna o informe.

6.2 HOJASDE RUTA

Modulo que nos permitird hacer busquedas, impresiones de las Hojas de Ruta en general, ademas el
de poder visualizar y hacer seguimientos a nuestras Hojas de Ruta derivadas a nuestro usuario.

Este médulo nos da la opcion de recibir, derivar, archivar, anexar las hojas de ruta que se
encuentren por sistema en nuestra bandeja de almacenaje. EI médulo de Hojas de Ruta tienen las
siguientes herramientas:

A Herramientas principales de Hojas de Ruta de Usuario.
B. Herramienta de bdsqueda e impresion de Hojas de Ruta.
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6.2.1 HERRAMIENTAS PRINCIPALES DE HOJAS DE RUTA DE USUARIO.

Al A2 A3

Herramientas que el funcionario permanentemente usard, ya que se utilizard para todas la Hojas de
Ruta que estén en curso (que se encuentren derivadas a nuestro usuario), como también las Hojas
de Ruta que generemos para su impresion, y para tener un control de las Hojas de Ruta terminadas
desde nuestro usuario.

A.1 Mis Hojas de Ruta en Curso

En esta herramienta nosotros podremos identificar las Hojas de Ruta derivadas a nuestros usuarios
y la vez de realizar acciones dichas Hojas de Ruta.

DATOS DE HOJA DE RUTA YA ESTABLECIDOS
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1. Primer elemento de ingreso de la Hoja de Ruta para subusqueda.

2. En el segundo elemento se debe ingresar el pardmetro de busqueda, que puede ser
por correlativo, referencia, cite externo, institucién, remitente, fecha. De acuerdo al
parametro ingresado se filtra la informacién de la Hoja de Ruta.

3. El tercer elemento es el icono de blusqueda se debe hacer un clic y empezara a
realizar la accion correspondiente.

4, Al realizar los primeros 3 pasos, nos dara como resultado la Hoja de Ruta requerida
por el usuario, donde tendremos los datos principales con las que se identifican las
Hojas de Ruta, tanto internas como externas.

5. Referencia de la Hoja de Ruta.

6. Instruccion de derivacion o también conocido como proveido de la Hoja de Ruta.

7. En el caso de que la Hoja de Ruta sea una externa, existird el dato de la persona
externa que remitié la Hoja Ruta. Generalmente siempre es generado cuando se
crea una Hoja de Ruta EXTERNA.

8. Fecha de creacion de la Hoja de Ruta y fecha de derivacion a nuestro usuario.

9. En el tipo de derivacion de la Hoja de Ruta puede ser ORIGINAL o COPIA, lo
podemos identificar cuando se encuentre la palabra subrayada con un determinado
color.

10.  Acciones a realizar con la Hoja de Ruta, lo cual nos permite recibir o simplemente
ver el detalle de la Hoja de Ruta que esta en nuestra bandeja.

Al hacer un click en recibir, estamos afirmando que también lo recibimos el
documento en fisico, por tal razon se habilitara botones de accién para determinar
que se hara con la Hoja de Ruta.
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Acciones

M Cerivar

= Archivar

M Anexar a Hoja de ruta

QnTO

& YWer hoja de ruta

Derivar Hoja de Ruta a otro funcionario.
Archivar Hoja de Ruta.

Anexar el documento con otra Hoja de Ruta.
Ver detalle de la Hoja de Ruta.

oo oo

A.2 Hojas de Ruta Terminadas

Al Ia]s

2 fitm o $ it $ Tvoy
* howl s CRALER * REEMA T U 104 06 WL COMLSmn & OO 2 COMLSatn DERIN

Datos relevantes de la Hoja de ruta

A.  Primer elemento de ingreso de la Hoja de Ruta para su busqueda.

B.  Icono de busqueda

Direccion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y Gestion Institucional
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C.  Reanudacion del filtro para una nueva busqueda

D. Datos relevantes de la Hoja de Ruta finalizada por el usuario, en esta muestra toda
la informacién importante de la Hoja de Ruta, fechas, referencia, el tipo de
derivacién y la accion que se le hizo correspondiente.

Primeramente, lo que debemos hacer es ingresar la Hoja de Ruta que deseemos verificar (A), hacer
un clic en el icono de busqueda (B), inmediatamente aparecera el resultado que tendria que ser la
Hoja de Ruta buscada (C).

Después de realizar la busqueda, aparecera la Hoja de Ruta buscada automaticamente en pantalla,
ahi mismo podremos visualizar los datos relevantes de la Hoja de Ruta finalizada.

Si queremos realizar una nueva busqueda debemos hacer un clic al botén NUEVA BUSQUEDA
(D) que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

A.3 Hojas de Ruta Generadas

Al Jof® D[z

Datos relevante de la Hoja de ruta

Esta herramienta nos ayudara a visualizar las Hojas de Ruta generadas continuamente desde
nuestro usuario, segun el orden correlativo de creacion de Hoja de Ruta.

A. Primer elemento de ingreso a la Hoja de Ruta para su busqueda.
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B. icono de busqueda.

C. Datos relevantes de la Hoja de Ruta finalizada por el usuario, en esta muestra toda
la informacién importante de la Hoja de Ruta, fechas, referencia, tipo de
derivacion, y la accién que se hizo correspondiente.

D. Reanudacion del filtro para una nueva busqueda.

Si nosotros queremos identificar o buscar una Hoja de Ruta de nuestro usuario primeramente lo que
debemos hacer es ingresar la Hoja de Ruta que deseemos verificar (A), hacer un clic en el icono de
busqueda (B), inmediatamente aparecera el resultado que tendria que ser la Hoja de Ruta buscada

©.

Después de realizar la busqueda, aparecera la Hoja de Ruta buscada automaticamente en pantalla,
ahi mismo podremos visualizar los datos relevantes de la Hoja de Ruta generada desde nuestro
usuario.

Si queremos realizar una nueva busqueda debemos hacer un clic al botén NUEVA BUSQUEDA
(D) que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

6.2.2 HERRAMIENTAS ADICIONALES DE LA HOJA DE RUTA

Estas herramientas son complementos de las opciones de la Hoja de Ruta. En esta misma seccion
encontramos diferentes complementos en las cuales podremos crear la Hoja de Ruta a un
documento, externo e interno, imprimir un libro de registro, y hacer una busqueda directa de las
Hojas de Ruta que se generd a nivel nacional.
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A.  Haciendo clic en esta opcién podremos crear la Hoja de Ruta interna directamente,
pero antes debemos tener creado la nota correspondiente por el usuario.
Al hacer un clic automaticamente nos saldrd una ventana donde estan todas las
notas creadas por nuestro usuario, ademas tendra toda la informacion relevante de
la nota, y en la tarde derecha se habilitara las acciones de crear Hoja de Ruta; ver

documento.

Al hacer clic al botén de crear Hoja de Ruta, nos saldra un formulario para ingresar los datos
correspondientes como el nimero de hojas del documento, los adjuntos, etc.

Documento base o
AJAMDESPMOTOIAGANF /2016
Aeferencia base t

Cramdar -

Fucha dn smisicn

Do Alhrcan Ramuwn (TECRICO SISTEMAR) »

Cluiptans Pelipe Varaine Sehulin (6FE OF TRENOLOOIAR DF LA HECRMACION ¥ COMURICACION) = |

Datos para la creacion
de la Hoja de Ruta

B Gererar o Imprmir 18 {‘."-«.'T:ff-":‘ﬁ}]‘ll

Finalmente, si queremos terminar la creacién de la Hoja de Ruta debemos hacer un clic en
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Generar e Imprimir HR, y si queremos omitir la creacion de la hoja debemos hacer un clic en
Cancelar.

B. Crea una Hoja de Ruta externa (Utilizada generalmente para correspondencia
EXTERNA).

Al hacer un clic en la herramienta crear Hoja de Ruta Externa, automaticamente nos saldra una
ventana con un formulario, donde se debe hacer el llenado de datos que contiene el documento
externo que ingresa a la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera.

FORMULARIO DE HOIA
DE RUTA EXTERNA

s

Finalmente, si queremos terminar la creacion de la Hoja de Ruta debemos hacer un clic en Generar
e Imprimir HR, y si queremos omitir la creacion de la hoja debemos hacer un clic en Cancelar.

C.  Impresién de Libro de Registro (tabla de control fisico de las Hojas de Ruta). Para
generar la tabla debemos hacer un clic en la herramienta de Impresion de libro de
registro, al hacer un clic automéaticamente nos saldra una ventana donde se debe
ingresar los datos de los documentos que deseemos imprimir de acuerdo a un
correlativo de creacion.
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Por ejemplo. (Queremos imprimir un libro de registro: AJAM-IN-1/2015 a AJAM-IN-10/2015)
Primero identificamos esos parametros en las opciones que se encuentran en la ventana.

Posicion en la Tabla Impeesidn y omisidn
AR 200N O NSO ik ok oo o [ e
- - ‘ | - PARA REALIZAR
] L U | ve 1 " ] e
. - ‘ : LA BUSQUEDA
(e — Gestion
: o A-(olr‘reluatlxvo = A ey
— ——
Lugar de creacion de MR Tipode HR
Continuamente hacemos un clic en el botén de BUSCAR
Busqueda realizada segin los pardmetros elegidos.
n
u
v
u
LU PO0O0M DF IWMREROM N UMD HOM +ORIOND| . oo | Lo

Finalmente, si queremos imprimirlo, debemos hacer un clic en el boton IMPRIMIR y
automaticamente aparecerd una ventana con la tabla para su impresion o en otro caso si deseamos
omitirlo hacemos un clic en el boton CANCELAR.
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D. Busqueda de Hoja Ruta Creadas.

Al hacer un clic en la herramienta Buscar Hojas de Ruta, nos saldra automaticamente una ventana
donde deberemos ingresar el correlativo, referencia, cite, fecha, etc. de la Hoja de Ruta que
deseemos hacer seguimiento, continuamente debemos hacer un clic en el icono de busqueda. Y se

realizard la busqueda de dicha Hoja de Ruta.

Datos de la hoja de Ruta

E Busqueda

T REFERENCIA DI LA +OA DE SUTA

Parametro de Busqueda AUAN - Autonded lursdee

Finalmente encontraremos la Hoja de Ruta buscada.
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FORMULARIO DE HABILITACION DE
ACCESO A SISTEMAS

lbam. sar Henados por ol Sarvider Publke
Nomires y Apafiden | |
Nra. CI l I (oo:tm’:al I
Facha da Nacumiento
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Fucha de wmictud
lmam‘ dos por el | diado sup:
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1 | Sobumades r] Genwrandn de Resouriines
.'—1 Fuscar Ares Mneras ﬂ Groeracon de Pago de Patecte Maowra
n Regatio de Pagu de Patertes [_] Ihorenadidn Aderusciones
'—T Papoctes ok S r—] iniumwlu e sobcituded de Coobatos
Pesiiin y conado de holetas r—l Suscar Aroves Mineras suletas a adoosacion
[ Adbmmamaacion de adecusnones |1 Seqummneo e adecuscones
n Seurnmnio de sebeiludes CAM r-l Crrm
Modulss a hasiiRarse an ol Satema STAIAM
Miatide Peli
Y
| 1s®aco
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mE=ET
r‘ SEEP
Sotiesy finwes
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REFLRENCIA; Roges svwetio 08 Iiraweion (aea (3 Comraineia Gerersl del Faiadn
ADJUNTOS: Formsdano N° 17 v cowmes decinnim
AREA DESTING: TRRICCNINY DF | SCALRZACION, CONTROL ¥ NOMBRE | st Bere fome Vels
QOONDIACION IFTTRICONAL CARGO  ommd 1o 4 DE PSS EAC KON CONTREL Y COORMNALTION

s
USUARIO CREADOR: AL INON CNRIEEA SHINTEA VASIUNZ UEED 00 PLANIFICACKON ¥ GESTION INSTITUCHINAL)Y

ACCIN

e MRGINTE PLAZO RESMLESTA

Ly g g rwvenio y swnciderasies
Aroborer
| Prvwesar eonfonce @ noerasiu
| brepmne wupons
Rsaater 1y el
LEETS
D wrae
1ahorm molasise
| Elabeo consoty
L=l Lo T T T — -
 Proyresss providoac SZLLO Y FIRMA FECHA
Archiew
[coonmsamcox i cax coets & | T

Accidy

VRGENTS PLAZO ARSISTETA
Pt po omocanionss y conmderscion
Asudirar
Pome e » bETELANE
| Proparer revpueds
| Awrgp \pssbesads
[Revtar
 Progaw iefuess
| Eldhacn swambucony
Llabarw sy
| Pymeder coniorrns o rpgiyment
| Proyects grov: ferets SULOVIRMA | FECHA
Arche e
COORDINAR CON Al | CON COPIA A 1

_ACCHON TARN
| URGESTE PLAZO RESPUESTA
- SELLO Y PORMA
a [ CONCOTAA |
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A el il Cédigo: REG-UPGI-02
T 5 S § REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y Version: 02
Adminisirative MINERA Fecha de aprobacién: ~ Octubre 2020
CORRESPONDENCIA
7;{.%'},' ~
R e ; ; 1 TH (.‘.A.I AL’I)
T ey Autondad Junsdiccional Administrativa Minera P o
BOLIVIA
NOTA INTERNA
AJAM... /NI/1/2020
A: Nombre(s) y Apellido(s) (Solo las pnmeras letras en mayiscnlas)
CARGO (Todo mayiscala y negrita)
DE: Nombre(s) y Apellido(s) (Sdlo las primeras letras en maythsculas)
CARGO (Todo mayiscala y negrita)
REF.: Breve resumen del asunto
(Sdlo las primeras letras cu mayisculas y negrita)
FECHA: La Paz, 15 de febrero de 2020 (Lugar y fecha de comsion)
De mi consideracion:
CUERPO DE LA NOTA INTERNA
(Justificado, um espacio entre parmfos ¢ mterhneado maitiple)
FIRMA(S) Y SELLO(S) DE LAS AUTORIDADES COMPETENTE(S)
EAB
NERGPR
NR®jomt
e Arch
Fs: Dou (2)
1
ONOMA MADDRAL v | Aaw aam 2iam v AN TUPIEA - TARUA
«yp&hnn Wtar ~m: -Iﬂ' P00 POTOY - CVOWNSACA m Lo COTMARAMEA :'An“(:ﬂ’ 3 ,," ....'“‘" VA::';
Wi~ | ki eiopiict | wormm | memsvtespious | sOROCTAM bR | awe vy haky | oem b s Dol
P L4 23T Lo Par. Yot m 01 D AT T w0 4D T WS (7)) 1A Tl Saw (Y713 4000 j Tl 1090 ) 13031 W w1971 T 000N
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' AJAM

3 o ¢ REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y vesion. 0
CORRESPON DENC |A Fecha de aprobacion: ~ Octubre 2020

' A_]AM

u mnuu —
. WINERN

Autondad Junisdiccional Administrativa Minera

INFORME
AJAM... /INF/1/2020

A Nombre(s) y Apellido(s) (Sdlo lus pruneras letras en mayisculas)
CARGO (Todo mayuscala y negrita)
AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

DE: Nombre(s) y Apellido(s) (Solo las primeras fetras en mayiscolas)
CARGO (Todo maviscula v negrita)

REF.: Breve resumen del asanto
(Sdlo Ias primems letras en mayasculas y negrita)

FECHA: La Paz, 15 de febrero de 2020 (Lugar y fecha de emision)

CUERPO DEL INFORME
(Justificado, un espacio entre parmafos c interlineado miltiple)

ANTECEDENTES.

ANALISIS O DESARROLLO. Contenido minimo del INFORME
CONCLUSIONES.

RECOMENDACIONES.

FIRMA(S) Y SELLO(S) DE LAS AUTORIDADES COMPETENTE(S)

EAB
NRRGPR
NRR o
e Arch
Fa' D {7)
1
OF KIMA HACKMAL av am Alkm Al | AN ASAM TURCA - TRAUS
cals Arcni Moz LA PAZ - M - ADO POTOY - ONOUSMA onR0 COOMABAVRA SANTA On - S Mete
1504 s Sapecate i A Jav et e ) A ALE N e e Al ve) avda l ~ O ¥ WU e Ou Atwe
Tl W1 4 1 -0 e Avaid v M e e e b W 4 htand whw Rateguw y Corniate w0l OC W a2 lev g e ey e Ay Wearw o0 Pt O
Bow U0 | 215TY08 AP T 01 ) 2 | T T | T ) B RS W M 0 e | T O N | e () 4 D et
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- AJAM
Ry --J—% REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y Vo og e
Adminisirative NINEEA CORRESPONDENC'A Fecha de aprobacién: ~ Octubre 2020

AJAM

| (.\x mmu.‘vw,....:)
wibatrntivs MINERA

e e Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera

B L R T

BOLIVIA

INFORME
AJAM... /INF/1/2020

A Nombre(s) y Apellido(s) (Solo kns primeras letras en mayisculas)
CARGO (Todo mayuscula y negrita)
AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

VIA: Nombre(s) y Apellido(s) (Sole las primeras letras maytsculas)
CARGO (mayisscula y negrita)
DIRECCION (cuando corresponda)
(En documentos que van dirigidos del personal a sus mmediatos
superiores 1o s¢ cousignard DIRECCION)
(Se aclura que sélo se utilizard el "VIA* cuando comesponda)

DE: Nombre(s) y Apellido(s) (Solo lns primeras letras en muyisculas)
CARGO (Todo mayiscala v negrita)

REF. Breve resumen del asunto
(Solo las primeras letras en mayisculas y negrita)

FECHA: La Paz. 15 de febrero de 2020 (Lugar y fecha de emisidn)

CUERPO DEL INFORME
(Justificado, un espacio entre parrafos e mterlineado muiltipie)

ANTECEDENTES.

ANALISIS O DESARROLLO. Contenido minimo del INFORME
CONCLUSIONES.

RECOMENDACIONES.

FIRMA(S) Y SELLO(S) DE LAS AUTORIDADES COMPETENTE(S)

EAB
GPR
NRR/erat
o AxA
- Des (2}
1
CRCIvA MATOMAL Alam Aldm l L A AV AL TUPLS - TRALA
calle Arowin Mas LA PAZ - BEW -MDO POTOS! - OWRASULISACA Ak COCHARANES ‘ SANIN CRUZ R
A 304 s Sopmcactd s Alws Zanna - eaenten Lk ACK S Al W 4 ™ 2. Crocm W 111} LIy O Ao
[ SRR I o) Avnads i 10 e ymaate | A o4 et whw Nadsngne j arwiten SO S e waw iy M A | Beeie s Nesan O
P 011 0AT B P Ve s 1 DAt | e A D i LIRS BTV [T R SETRP R L L TR TSI B 1 F TR P
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¥ -&i-:.;‘.,.fn.,,t.n::;.l::§ REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y Vesan: 0z o
. o CORRESPONDENCIA Fecha de aprobacion: ~ Octubre 2020

AJAM

i { N TORIDAD jurnin bl

Y e— Mutondad Jurisdiccional Admimstrativa Minera W e
BOLIVIA
INSTRUCTIVO
AJAM... /INST/1/2020
A Nombre(s) y Apellido(s) (Solo las primeras letras en mayiisculas)
CARGO (Todo maytscula vy negrita)
AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA
DE: Destinatario Nombre(s) y Apellido(s) (Solo las primeras letras en mayusculis)
CARGO (Todo mavascula vy negrita)
REF.: Breve resumen del asunto
(Solo las prumeras letras en mavisculas y negnita)
FECHA: La Paz, 15 de febrero de 2020 (Lugar y fechn de emisidn)
CUERPO DE LA INSTRUCCION
(Jusuficado. un espacio entre parrafos ¢ mterlmeado multiple)
FIRMA(S) Y SELLO(S) DE LAS AUTORIDADES COMPETENTE(S)
EAS
NRRGIR
NRRean
cc: Arch
Fx Dos (2)
1
ORCIWA AR AAn Al AN L Aam AL TUMEE - TARLA
el A Matas LA PAT - N - PanDO POVCAL - OMUGUESALA e COCHABAVEA AT Owad - aasve st
L S R N - et pole ARy Ve e ok Lelurassan pey Latia o D N A ey D Ml
Mpmitine | Cnarnaramniramms | wanaimeesasim | eameo s | Tevne oo | e naa | s tencnt
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i --—% REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y Vesan: 0z o
o CO R R ESPO N D E N C IA Fecha de aprobacion: ~ Octubre 2020

i) ' AJAM

ey Autonidad Jurisdiccional Administrativa Minera (:'::"_-f:,w:,::;;;-,: )
BOLIVIA
CIRCULAR
AJAM... /CTIR/1/2020

A: Nombre(s) y Apellido(s) (Sdlo las primeras letras en mayiisculas)

CARGO (Todo mayusculn y negrita)

AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA
DE: Destinatario Nombre(s) y Apellido(s) (Solo lins primeras letras en mayisculas)

CARGO (Todo mavisculs y negrita)
REF.: Breve resumen del asunto

(Solo las primeras letras en mayisculas y negrita)

FECHA: La Paz, 15 de febrero de 2020 (Lugar y fecha de emision)

CUERPO DE LA INSTRUCCION
(Justificado, un espacio enfre pirrafos e interlineado maltple)

FIRMA(S) Y SELLO(S) DE LAS AUTORIDADES COMPETENTE(S)

EAB
NRRGPR
NRE. e
e Arch
Fu Do ()
1
OFFONA MAZIINAL Aldm alam an AN YL ALAM TUPZA - TRALA
e Aream Mo LA PAZ - REN PAMDG FOTOS - CINGUSACA b COCHASAmS SANTA O e laratae Marky
24 e Mot Plags Adwta Lawisso o Uniorctane AL M W G Sanenanca, v, L, - O W AT LT e Do Ay
T O ey AP W TE e St LY Wt g Gt | ol OIS b poe e ory 2 Al Peras 4 bn Massets Cveal
P 000 L300 L Man T e 1 | 34000 Tt B D01 12 S DU TR NI Yol Can WY e Bl ek (W10 ) M T e WG
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AM

i § REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y Vil e
dminis ] CORRESPONDENCIA Fecha de aprobacion: ~ Octubre 2020

>

> 2

\gi &

124 - AJAM,
ek (S Autondad Jurisdiccronal Administrativa Minera Py bdoemorrly -y
BOLIVIA
MEMORANDUM
AJAM/DESP/ME/XX/2020
Sedlor(a): Nombre(s) y Apellido(s)
CARGO (Todo maydscala y negrits)
DIRECCION A LA QUE CORRESPONDE
La Paz, 15 de febrero de 2020 (Lugar v fecho) || Presente. -
CUERPO DEL MEMORANDO
(Justificado, m espacio entre pamafos ¢ mterhineado maltiple)
FIRMA(S) Y SELLO(S) DE LAS AUTORIDADES COMPETENTE(S)
LAl
NRRAGFS.
NRR/co
o Axh
P Dos ()
1
OMONE MACIOMAL A Aaw LA ‘ Alaw AOAW TOPLEA  TAMIA
e e e LA BAL N SANDO rUTCAl CHSUSHACE ElE) MANTE CnLE l;lu::‘-j:.\:a’:.
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Direccion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y Gestion Institucional

A el Sl Cédigo: REG-UPGI-02
I St w—— ¥ REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y Versitn: 02
Adminisirative MINERA Fecha de aprobacién: ~ Octubre 2020
CORRESPONDENCIA
g & >
|
2 AJAM,
sreamely £ e Autonidad Junsdiccional Administrativa Minera TS ]
BOLIVIA
(Lugar y fecha de emision) La Paz, 15 de febrero de 2020
CITE: AJAM/.../NE/1/2020
(Mayuscula v Negrita)
Sedor(a) (es)
Nombre(s) y Apellido(s) (S6lo las primeras letrus mayisculas)
CARGO (Todo mayuscula y negrita)
INSTITUCION (Mayiiscula v Negrita)
Direccidn y 1eléfono (si corresponde)
Cindad - (Solo ln primera letra mayiseula o Presente)
Solo la primera letra mayiiscula Ref.: Breve resumen del asunto
(Costado derecho, negrita v subravado)
Sefior Mimistro: (Saludo)
CUERPO DE LA NOTA EXTERNA
(Justificado, un espacio entre parrafos e interlineado miltiple)
FIRMAS AUTORIDADE(S) COMPETENTE(S)
EAB
NREGIR
NRRcen
ce.. Arch.
Fo Do ()
1
CEAMA RALORAL LVLL) Alam A A Aav AN TUPUA - TRRA
f,f'h"‘mn um.-mn-a'woo POTOSE - CHLGUSACA y M‘:ﬁ:‘vw ' OO ABA WA lu‘(l‘(:fll a-“:hl‘vllw:;
Ti123-020 | | wig A Fomatpocutd | - Waeomst. | etbstgsee Conaie | i CENO tarphn | asow ey Mt | s Penmte o
Fac 84 215 LaPur Tt N | 24N Tol s 500 1) Ster 8 Tol ¥ M LSS Toll fu 500 | 4 Whnm Toll fam 540 | R 2O Tl fan (W) ) 4B
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: L S REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y

Adminisirative MINERA echa de aprobacion: ~ Octubre 2020

g
JAJAM Cédigo: REG-UPGI-02
Version: 02
F

CORRESPONDENCIA

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

B - S
ARCHIVO INSTITUCIONAL w X RTTORIOAD e |

IDENTIFICACION DE SERIES

AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA | ﬁ.‘f“&

ARCHIVO GESTION - INSTITUCIONAL FIRMA - PIE DE FIRMA (SELLO)
FUNCIONARIO RESPONSABLE

OBSERVACIONES:
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AJAM

{ S ¥ REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y vesion. 0
st CORRESPONDENC'A Fecha de aprobacion: ~ Octubre 2020

AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL __4D

ARCHIVO INSTITUCIONAL AJAM 2017-2020 @',‘I} AJ AM
L windme  p———

S — L - =

INVENTARIO DE ENTREGA DOCUMENTAL

IORECCICN | DEPENDENCIA ! DESPACHD | UNOAD / AREA. DIRECCION OLFARTAMENTAL LA PAZ-SENI-PANCO
ARCHIVO RENITENTE Y/O ORGANISUO PRODUCTOR: SECRETARIA Df DINECCON
JPERE Y/O TIPO DOCUMENTAL INPORNES DE VAJES FOR SESTION ADMMISTRATIVA

FUNCIONARID RESPONSABLE DR LA ACION: NARDY BLES SERAL00
[TOTAL EN NETROS LINEALES: ) 91 Jogsnon 014 fpecra TRANS, 1753000000
receas T UMOADY
OSSENVATIONES
W | exrmmus e e | pemsraacion | TOLSS

AUTORIADO POS JEFATURA DEL ARCA
PRCOUCTORA Y70 CUSTODN0 O LA SELLO Y PRAA PUNTIOMARIO AUTORZACION DIRECCION FRLLO ¥ FIVA ARCHATETA
DOCUMENTADOM REWITENTE ADMNSTEATIVA ARINND CENTRAL
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AJAM,

f &S § REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y vesion. 0
st CORRESPONDENC'A Fecha de aprobacion: ~ Octubre 2020

AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 0

ARCHIVO INSTITUCIONAL AJAM 2017-2020 ﬂ-“";_‘ AJAM
| e

PR AT LML LA M

GUIA DE LLENADO DEL FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

L . ]

ENCABEZADO:

ARCHIVO REMITENTE Y/O ORGANISMO PRODUCTOR: Se citara la direccion de 1a
dependencia en la estructura organizacional de la AJAM. Cuando corresponda. se debe inclur la
dependancia correspondiente.

ARCHIVO REMITENTE Y/O ORGANISMO PRODUCTOR: Se consignard el nombre de la
dependencia que entrega los documentos y que hace la fransferencia

SERIE Y/O TIPO DOCUMENTAL: Se indicara la tipofogia documental, correspondiencia,
informes, expedientes, proyecios de ley.etc

IFUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA DOCUMENTACION: Se consignara el nombre del
funcionario custodio y/o administrador de la documentacion mas su cargo.

TOTAL EN METROS LINEALES: E| personal de archivo se encargara de medir la
documentacion en metros lineales

|GESTDON: Consignar el afio al cual corresponde ia documentacon y'o los penodos. ]

IFECHA DE TRANSFERENCIA: Se consignara &l lugar. dia, mes y afic de la transferencia |

|PLANILLA I

[N': Se consignara el nimero correlativo de las unidades documentales, respetando el orden de
procedencia y orden original.

FECHAS EXTREMAS: Se consignaran los afos, el primero y &l ultimo, si hay uno sclo se anotara
solo ese afo, puede ser que la diferencia pudiera estar de entre una relacion de meses.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO DOCUMENTAL: Se consignaran datos de descripcian sobre
la unidad documental y ded tipo de documendos que conserva.

ANTECEDENTE FEDATARIO: Se consignaran los datos de Ongnal, Fotocopias simples,
Copias simples, Faccimil, dependiendo del valor fedatario que contengan los decumentos

CANTIDAD / UNIDAD DE INSTALACION: s& consignaran la cantidad de ejemplares en el caso
de que sea mas de uno y la unidad de contencion de los documentos sea carpeta palanca,
anillados, empastes, folders, caja, sobre etc
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-]*—% REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y
: CORRESPONDENCIA

Cddigo:
Version:
Fecha de aprobacion:

REG-UPGI-02
02
Octubre 2020

AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA
FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL I
ARCHIVO INSTITUCIONAL AJAM 2017-2019 ﬁagﬁ, AJAM

O A AL S—— L L .

GUIA DE LLENADO DEL FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

IN' FOLIOS: Se consignara & namero de fojas siendo que debe de foliarse la unidad documental ]

OBSERVACIONES: Se consignaran datos retevantes sobre la documentacion, mas aun si no
figuran esos datos en cualquiera de los otros campos

[AREA DE VALIDACION DEL FORMULARIO

Verificada y compulsada la documentacion se remite para su aprobacion de las jefaturas
correspondientes al srea remitente, como por parte del érea de Archivo. Deben solicitarse
seflos y firmas de las lefaturas y/o Direcclones correspondientes,

Nota: Toda TRANSFERENCIA DOCUMENTAL debe realzarse bajo plena coordinacion con &l
personal del ARCHIVO INSTITUCIONAL AJAM, y previa autorizacion del inmediato supsrior del
ncionano remitente, sea por medio de una nota Interna a Ia que se adjunte el presente

formulanc de transferencia. Si la documentacion a registrar es de gran volumen. favor ampliar el
listado en la hoja EXCEL (sin alterario)

Direccion Ejecutiva Nacional — Unidad de Planificacion y Gestion Institucional
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AJAM,

Codigo:  REG-UPGI-02
N ety REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y Version: 02
Administratiss NINERA Fecha de aprobacion: ~ Octubre 2020
CORRESPONDENCIA
I'"""" 1,23..... I""”"‘"‘ e ARCHIVO INSTITUCIONAL AJAM 5 Aiam
——
FORMBLARSO DE P3ESTAMO ¥ CONSULTA DOCUMENTAL
DATOS 0EL USUARSY- ESMERALDA GUADALUPE NEMTALA PONCE I jE 71048236
RS0 RECURSOS HUMANOS AJAM SEERUL ——— LApaz
BIDAD FUNOIOMAL DIRECOON ADMPISTSATIVA ARANCERA DEECOON Ot Mmcomei Cafe A W 82 [ceoan]
S— AELLY L sac0R | TECHID D€ ARCHNG - D45 - | 60802805
Nermal 1 Fotocosa =-I Lagakzacin T
b L1 Smpe Nimeoce sarprersayoiio s i ::|
Urzentz Escaseado Présamo Doc. Originaies ¢ Fowcapas | v
Comtma Sorsce ertess E Accesn imicace—bsio aamizscn lefstus ] Fars o movee ge 15 caz vabies L '\
51 50LCTA00 5]
o PErT LR m'""f__' PesooRy
oupe]  ZOCOWET 3 i wous ool | wmomse | seomoe | sewao | sesoo
fiarearunidad nependen] ormvas | L/sscona sagsamo | oevowodn | soa: pox
L] = Emespoeces|
RE S
il [ TR, W—t— A | 2 T e
HUMANOS
RECURSOS PLANILAS/SURDOS | | | —
2 CESTION 2016 Lapaz Al 21727338 =
HUMANOS PERSOMNAL DEPLANTA b
ATORZACC POR EFATIRA ENCAAGADA TE LA
NMEDRTD SEPERI0N - SOUCITANTE SELLD ¥ FEML 2NTE SI0N IO CUSTODR DEL DOCUMENTO PR YSSU00R.
Mot Toda socitad Fes. 1530 p.n, el gl e grs e 15 s M. 55 e comnb v o vesies e carpetiis legujos, cmpenes, puicacenss
pesodicae] yfe pems dacamentsies, dever smphar & Etado ea 3 o BICEL del presents famwsiari [5n sherari]
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N e REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO Y s

Version: 02
Adminisirative MINERA

CO R R ES PO N D E N C | A Fecha de aprobacion: ~ Octubre 2020

AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA
ARCHIVO DE GESTION NACIONAL AJAM =
S AJAM
TESTIGO &
NO....vvuneans /2020

FECHA DE PRESTAMO: .. ....oooiooiiininiiiricannaaaranaeans

FECHA DE DEVOLUCION: ... ...oouiiiiiimiiiinniiiniiiiiisneiinns

FUNCIONARIO SO LA T ANTE: . .o scauuie e Asa Ann s A < mn oo ' e o S e e e e a4

FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL ARCHIVO!

TITULO OBL TRAMIT . - . o i i amto s e iha i s st B S el L S e o e 30 S S A S S s s s e wemme e

T T

DETALLE DE | TOPOGRAFICA DESCRIPCION DOCUMENTAL OBSERVACIONES

REFERENCIA
L, yi?rﬁmﬂwg;:_ TRE DT STV RARTA TS DRAS RARLES o0 WANN0 YVIDUNTT SS P 0 TN SOESr s PIRTREORT.

AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA
ARCHIVO DESCENTRALIZADO AJAMD LA PAZ e
TESTIGO &2
NG i 12020

FECHA DE PRESTAMO: .............oooiiiiiiiiiineiaeeene,
FECHA DE DEVOLUCION: .........oooviiiviinnnn A
FUNCIONARIO SOLICITANTE: ... e S s e
FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL ARCHIVO! ... .. ittt et ie e e e e e e e e e e e eaan
TITULODEL TRAMITE: ... ... ..

Tcdowovio | UBICACION
DETALLEDE | TOPOGRAFICA DESCRIPCION DOCUMENTAL OBSERVACIONES
REFERENCIA

WOTA: EL PR STANRS ESTA NOSMADU SOC0 PO LU TAPSODE S S ¥ RASTA 15 DS RABLES oM WOGRD Y WEDUNTE SESFALDS 18 LA JEVATURA O BESFALNI PERTHERTE
S LA P LA ACCP . AN TA A G, N
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