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VISTOS:

El Informe AJAM/DAF/TEC-ARCH-INF/GFS/22/2023 de 13 de agosto de 2023, el Informe
AJAM/DESP/FEF-PLAN-GEN/INF/RQT/016/2023 de 22 agosto de 2023; la nota AJAM/DESP/AS-
GEN/NIACT/42/2023 de 15 de septiembre de 2023; la nota ATAM/DAF/TEC-ARCH/NI/GFS/78/2023 de 27
de octubre de 2023; la nota AJAM/DIU/DIR/NI/CQP/1214/2023 de 06 de diciembre de 2023; la nota
AJAM/DAF/TEC-ARCH/NI/GFS/82/2023 07 diciembre 2023; el Informe AJAM/DAF/TEC-
ARCH/INF/GFS/32/2023 de 21 de diciembre de 2023; la nota AJAM/DAF/DIR/NI/FPC/425/2023 de 22 de
diciembre de 2023; e Informe AJAM/DESP/JIE-TIC/INF/ACQ/136/2023 de 29 de diciembre de 2023; el Informe
AJAM/DESP/FEF-PLAN-GEN/INF/RPQT/043/2023 de 29 agosto de 2023 y el Informe Legal
AJAM/DIU/INFLEG/501/2023 de 29 de diciembre de 2023; asi como, todo lo que convino ver y tener presente.

CONSIDERANDO I: (Antecedentes).

Mediante el Informe AJAM/DAF/TEC-ARCH-INF/GFS/22/2023 de 13 de agosto de 2023, la servidora
publica Técnico en Archivo de la AJAM dependiente de la Direccion Administrativa Financiera-
DAF, en atencién al Informe AJAM/DESP/UAI/INF/MML/4/2022 de Control Interno emergente de
la Auditoria de Confiabilidad a los Registros y Estados Financieros de la AJAM Gestion 2021, en el
que observo la “falta de Control sobre la correspondencia externa de la AJAM y “falta de medidas
de salvaguardar en oficinas del interior el pais”, elabor6 el Proyecto de Reglamentacion de Gestion
Documental AJAM y solicito su revision a la Unidad de Planificacion y Gestién Institucional.

A través del Informe AJAM/DESP/JEF-PLAN-GES/INF/RPQT/016/2023 de 22 de agosto de 2023, el Jefe de
la Unidad de Planificacién y Gestion Institucional, emitio criterio téenico sobre el Proyecto de Reglamento de
Gestion Documental AJAM, concluyendo que el mismo es: “procedente, viable y factible” y cumple los criterios
de pertenencia, factibilidad y coherencia, recomendando que la propuesta de proyecto sea remitido a la Direccién
Juridica de la AJAM para la emision de la Resolucion Administrativa que apruebe el mismo.

Mediante la Nota Interna AJAM/DESP/AS-GEN/NI/ACT/42/2023 de 15 de septiembre de 2023,
Asesoria General de la DEN informo al Director Ejecutivo Nacional las inconsistencias y
contradicciones en cuanto a la formulacién y redaccion, para su conocimiento y devolucién a la
direccién proyectista.

Mediante la Nota Interna AJAM/DAF/TEC-ARCH/NI/GFS/78/2023 de 27 de octubre de 2023, la Técnico en
Archivo AJAM- DAF, remite al Director Administrativo Financiero los ajustes solicitados conforme lo solicitado
por la Asesoria General de la Direccién Ejecutiva Nacional.

A través de Nota Interna AJAM/DIU/DIR/NI/CQP/121/2023 de 03 de diciembre de 2023, la Direccion Juridica
luego de la revision del mencionado instrumento puso en conocimiento las observaciones al proyecto de
“Reglamento de Gestion Documental” a la Direccion Administrativa Financiera, para su consideracion.

Mediante Nota Interna AJAM/DAF/TEC-ARCH/NI/GFS/82/2023 07 diciembre 2023, la Técnico en Archivo L‘ ié?;?;;”i%; \
AJAM- DAF, via la Jefa de Administracion y Recursos Humanos a.i. remitio el reglamento ajustado acorde a las Q\Ale;:’lgra
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A través del Informe AJAM/DAF/TEC-ARCH/INF/GFS/32/2023 de 21 de diciembre de 2023, la Técnico en
Archivo AJAM- DAF, via la Jefa de Administracion y Recursos Humanos a.i. remitié, propuesta de “Desarrollo
e implementacion del Sistema de Gestion Documental™.

Mediante Nota Interna AJAM/DAF/DIR/NI/FPC/425/2023 22 diciembre 2023, el Director Administrativo
Financiero remitio6 solicitud al Director Ejecutivo Nacional el desarrollo e implementacion del “*Sistema de
Gestion Documen
AJAM.

", a través de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién de la

El Informe AJAM/DESP/JEF-TIC/INF/ACQ/136/2023 de 29 de diciembre de 2023, emitido por el
Jefe de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, entre otras conclusiones sefiala que el
Sistema de Gestion Documental fue desarrollado en concordancia con los requerimientos y
especificaciones de la Direccion Administrativa Financiera; y que en los ciclos de pruebas sobre la
altima version del sistema desplegado en ambiente de produccion, se ha verificado que todas las
caracteristicas funcionales y no funcionales requeridas han sido implementadas de manera
satisfactoria y no se detectaron fallas de operatividad en ninguno de los casos de prueba ejecutados
durante el ultimo ciclo de pruebas y recomienda su remision a Direccidn Juridica para la proyeccion
de la Resolucion Administrativa que apruebe el Sistema de Gestion Documental.

A través del Informe AJAM/DESP/AEF-PLAN-GES/INF/RPQT/043/2023 de 29 de septiembre de 2023, el Jefe
de la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional, remitio informe de compatibilizacion de la Implementacion
del Sistema de Gestion Documental.

A traes Informe Legal AJAM/DJU/INFLEG/501/2023 de 29 de diciembre de 2023, emitido por la
Direccion Juridica de la AJAM, con base al informe AJAM/DAF/TEC-ARCH-INF/GFS/22/2023 de 13
de agosto de 2023 emitido por la Direccion Administrativa Financiera; los Informes AJAM/DESP/JEF-PLAN-
GES/INF/RPQT/016/2023 de 22 de agosto de 2023 y AJAM/DESP/JEF-PLAN-GES/INF/RPQT/043/2023 de
29 de diciembre de 2023, emitidos por la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional y el Informe
AJAM/DESP/JEF-TIC/INF/ACQ/136/2023 de 29 de diciembre de 2023 emitido por el Jefe de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, se concluye que corresponde la emision de
Resolucion Administrativa que apruebe el Reglamento de Gestion Documental AJAM vy el Sistema de
Gestion Documental, toda vez que las mismas se ajustan a lo establecido por normativa vigente y no
vulneran marco legal alguno, por lo que recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva aprobar
mediante Resolucion Administrativa expresa, el Reglamento de Gestion Documental AJIAM vy el Sistema
de Gestion Documental.

CONSIDERANDO II: (Marco Normativo).

La Constitucién Politica del Estado, establece en su Articulo 232 los principios que rigen a la
Administracion piblica, entre los cuales se encuentran los de: legalidad, ética, competencia,
eficiencia, responsabilidad y resultados.

Los Articulos 3 y 4 del Decreto Supremo N°4857 de 06 de enero de 2023, de Organizacion del Organo
Ejecutivo, define los principios y valores que deben ser aplicados y promovidos por las servidoras y

servidores piblicos de conformidad a lo establecido en la Constitucion Politica del Estado. SEDA LS

Carla ~ 7
B - z - = Alejandra
Los Numerales 1 y 2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, sefialan que los servidores publicos\ auispe patiic
tienen la obligacion de cumplir la Constitucion y las leyes, asi como asumir responsabilidades de ~2/A%
acuerdo a los principios de la funcion publica.
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El Numeral 1, del Articulo 237 de la citada Norma Fundamental establece como una de las
obligaciones para el ejercicio de la funcion publica, el inventariar y custodiar en oficinas publicas los
documentos propios de la funcion publica, sin que puedan sustraerlos ni destruirlos; asimismo,
dispone que la ley regularda el manejo de los archivos y las condiciones de destruccion de los
documentos puiblicos.

En el Inciso c) del Articulo 1 de la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990 Ley de Administracion
y Control Gubernamentales determina que dentro de su objetivo esta lograr que todo servidor publico,
sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los
objetivos a que se destinaron los recursos piblicos que le fueron confiados sino también de la forma
y resultado de su aplicacion.

Asimismo, el Articulo 7 de la citada Ley, establece que el Sistema de Organizacién Administrativa
se definird y ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones y el inciso b) sefiala que toda
entidad puiblica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata la sefialada Ley.

El Articulo 27 de la precitada ley establece que cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco
de las normas basicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control interno regulados por la presente Ley y
los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad
la responsabilidad de su implantacion.

El Articulo 28de la citada Ley, establece el régimen de Responsabilidad por la funcion publica,
determinando que todo servidor publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de
las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.

El Inciso h) del Articulo 8 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario
Publico seiiala que es deber de los servidores publicos: “Conservar y mantener, la documentacion y
archivos sometidos a su custodia, asi como proporcionar oportuna y fidedigna informacién, sobre
los asuntos inherentes a su funcién”

El Paragrafo I del Articulo 3 del Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992, que
aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica sefiala que el servidor piiblico
tiene el deber de desempenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud
y que su incumplimiento genera responsabilidades juridicas.

La Resolucion Administrativa Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/73/2020 de 01 de octubre de
2020, aprueba el Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia de la AJAM,

CONSIDERANDO III: (Analisis).

Que, a través del Informe AJAM/DAF/TEC-ARCH-INF/GFS/22/2023 de 13 de agosto de 2023 la servidora

publica Técnico en Archivo de la AJAM dependiente de la Direcciéon Administrativa Financiera- &
DAF, en cumplimiento y atencion a las observaciones establecidas en el Informe L :;-;Eé
AJAM/DESP/UAI/INF/MML/4/2022 de Control Interno emergente de la Auditoria de Confiabilidad Z::Ffa ’
a los Registros y Estados Financieros de la AJAM Gestion 2021, solicitd la aprobacion e 43[;;;’;2;,?0
implementacion del Reglamento de Gestion Documental AJAM, justificando técnicamente la viabilida NAIANS
de la implementacion de la misma, al establecer la necesidad de incorporar procesos y procedimientos

para que toda la documentacion externa e interna que circula en la Autoridad Jurisdiccional /
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Administrativa Minera ingrese y sea registrada en el Sistema de Gestion Documental, tanto fisico como
digital, esto con el fin de mejorar y satisfacer las necesidades de la Entidad.

Que, la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional, emitié los respectivos criterios técnicos sobre
el Proyecto de Reglamento de Gestion Documental AJAM y el Sistema de Gestion Documental,
recomendando que los mismos sea remitidos a Direccion Juridica de la entidad, para la elaboracion
del Proyecto de Resolucion Administrativa Interna, previo analisis y emision del criterio legal
correspondiente.

Asimismo, la citada unidad, de la revision y analisis de la “Guia Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Procesos y Procedimientos y Reglamentos”, aprobado mediante Resolucién
Administrativa AJAM/DJU/RES-ADM/24/2017 de 15 de septiembre de 2017, sefalé que la
propuesta tomo en cuenta la denominacion, el objeto, la descripcion de procedimientos, la
organizacion y administracion, referente al tema de archivo.

Por otra parte, la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, habiendo concluido el
ciclo de pruebas del Sistema de Gestion Documental, establece que el mismo cuenta con los criterios de
seguridad de informacion para brindar integridad y confidencialidad de la informacion, contrayendo asi con mayor
eficiencia a la gestion documental de la AJAM.

Sefialados los antecedentes y el marco normativo desarrollado ut supra, corresponde precisar el
Reglamento de Gestion Documental AJAM y el Sistema de Gestion Documental, disponen metodologias y
técnicas de organizacion de acuerdo con las necesidades de la estructura de la Entidad, en base a los
objetivos y funciones, ademas toman en cuenta la administracion interna y del entorno, los cuales
deben estar orientados a satisfacer las necesidades de los usuarios internos y/o externos, en forma ‘)/\
agil, eficiente y eficaz, contribuyendo al logro de objetivos institucionales en materia administrativa.

En este contexto, después de realizar el analisis a los antecedentes y en virtud al sustento técnico
efectuado mediante informe AJAM/DAF/TEC-ARCH-INF/GFS/22/2023 de 13 de agosto de 2023, emitido
por la Direcciéon Administrativa Financiera, los Informes de viabilidad y compatibilizacién emitidos
por la Unidad de Planificacion y Gestion Institucional y la respectivas pruebas de seguridad y
operatividad del Sistema de Gestion Documental realizadas por la Unidad de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion de la AJAM, se pudo establecer objetivamente la viabilidad técnica del
Reglamento de Gestion Documental AJAM vy el Sistema de Gestion Documental, al cumplir con los
lineamientos definidos, criterios actualizados y metodologias requeridas para su aprobacién, ademas
de ser instrumentos necesarios a ser implementados para un adecuado funcionamiento institucional,
por lo que de acuerdo a lo establecido en el Informe Legal AJAM/DJU/INFLEG/501/2023 de 29 de
diciembre de 2023 emitido por la Direccion Juridica de la AJAM, se concluye que corresponde la
emision de Resolucion Administrativa que apruebe el Reglamento de Gestion Documental AJAM y el
Sistema de Gestion Documental, toda vez que las mismas se ajustan a lo establecido por normativa
vigente y no vulneran marco legal alguno.

POR TANTO:

c',

El Director Ejecutivo Nacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM,/kcHrTa

HERIBERTO ERIK ARINEZ BAZZAN, designado mediante Resolucién Suprema N° 27874 de ¥ ..-2ndm

Tuispe Patifi
13 de octubre de 2022, en ejercicio de la jurisdiccion y competencia que ejerce por mandato legal: 4ipWS
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RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR ¢l REGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL AJAM elaborado por
la Direccion Administrativa Financiera, en sus once (XI) capitulos y ochenta y tres (83) articulos, que en
anexo adjunto forma parte indivisible de la presente resolucidn.

SEGUNDO.- APROBAR el SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (SI-DOC), desarrollado
por la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion de la AJAM.

TERCERO.- INSTRUIR a la Direccion Administrativa Financiera y a la Unidad de Tecnologias de la

Informacién y Comunicacion, elaborar un cronograma de capacitacion del SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL (SI-DOC), para su implementacion.

CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO la RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA
AJAM/DJU/RES/ADM/INT/73/2020 de 01 de octubre de 2020, que aprobd el Reglamento Interno
de Archivo y Correspondencia de la AJAM, manteniendo vigente el Anexo 1.

QUINTO.- INSTRUIR a la Direccion Administrativa Financiera que, a través de la Jefatura de

Administracién y Recursos Humanos, realice la difusion y seguimiento a la aplicacion y
cumplimiento de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese

Heribarto ErikArifiez Bazzan

CIONAL
lHEC OR EJECUTIVO NA
[:UTO'IEB JURSDICCIONAL A MINISTRATIVA MINER*

Alejandra Quispe Patifio
I’?FCTORA JURIDICA
JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MiNT=.
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TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. (Objeto)

Regular una gestion eficiente y eficaz de las actividades propias de gestién documental para la
administracion del flujo de documentos (activos, semi-activos e inactivos) en formato fisico y digital,
generados en la gestion administrativa de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM)

Articulo 2.  (Marco Normativo)

El presente Reglamento tiene como marco normativo, las siguientes disposiciones:

Constitucion Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.

Cédigo Civil Boliviano de 2 de abril de 1676.

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia, del 28 de mayo de 2014.

Ley N° 2341, de 23 de abril 2002, de Procedimiento Administrativo.

Ley N° 164, de 08 de agosto de 2011, Ley General de Telecomunicaciones Tecnologias de

Informacion y Comunicacion.

Ley N°366 del 29 de abril de 2013, Ley del Libro y la Lectura “Oscar Alfaro”

Decreto Supremo N° 23934, de 23 de diciembre de 1994, Reglamento Comtin de Procedimientos

Administrativos.

i. Decreto Supremo N° 27113, de 23 de julio de 2003, Reglamento a la Ley N° 2341 de
Procedimientos Administrativos

J. Decreto Supremo N° 28168 de 17 de mayo de 2006 Derecho de Acceso a la Informacién

k. Decreto Supremo 3525 del 11 de abril de 2018 stablece la politica de atencién a la ciudadania:
Bolivia a tu servicio y el Portal de tramites del estado; Normar el archivo digital, la
interoperabilidad y la tramitacién digital.

I.  Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, Normas Bésicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

m. Resolucion Administrativa Interna AJAM/DIJU/RES/ADM/INT/73/2020 de 01 de octubre de
2020 de Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia

n. Resolucion Administrativa Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/163/2022 de 03 de noviembre
de 2022, Reglamento Interno del Personal de la AJAM.

0. Resolucién Administrativa Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/25/2022 del 25 de febrero de
2022, Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

p. Objetivo estratégico 2021-2025 de la AJAM.

o oo o

=

Articulo 3.  (Ambito de Aplicacién)

El presente Reglamento es de uso y aplicacion obligatoria por todos los Servidores y servidoras Publicos,
Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea, de la Oficina Nacional, Direcciones
Departamentales, Regionales y demas dependencias de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa
Minera - AJAM.
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Todo el Personal que recibe, emite, gestiona y/o administra documentos fisicos o digitales, debera dar
cumplimiento a las disposiciones establecidas en el presente Reglamento.

El Personal no podrd alegar desconocimiento de las disposiciones establecidas en el presente

Reglamento, como excusa o justificacion de omisién, infraccion o violacién de cualquiera de sus
preceptos.

Articulo 4. (Definiciones).

a) Accesibilidad: Posibilidad de consultar los documentos de archivo, dependiendo de la
normativa vigente, de su estado de conservacion y de control archivistico.

b) Acceso: Posibilidad de acceder y consultar el Patrimonio Documental.

¢) Acondicionamiento: Conjunto de operaciones materiales realizadas para la instalacion
adecuada de los documentos.

d) Administracion de archivos: Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planificacién, direccién, organizacién, control, evaluacion,
conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una institucién.

¢) Almacenamiento de documentos: Depésito de los documentos en estanteria,
cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica.

f) Archivistica: Disciplina que estudia los principios tedricos y practicos del
funcionamiento de los archivos y del tratamiento de sus fondos.

g) Archivo: 1. Conjunto orgénico de documentos producidos y/o recibidos en el
ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.
2. Institucion encargada de la custodia, control y difusién de determinados fondos
documentales. En funcion del ciclo vital de los documentos pueden ser: archivos de
oficina 0 de gestion, centrales, intermedios 0 histéricos.
3. El archivo también es el lugar donde se conservan y consultan los conjuntos
organicos de documentos.

h) Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan  documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizados su trimite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general. El archivo central
coordina y controla el funcionamiento de los distintos archivos de gestion en que se
conserva la documentacion tramitada por las unidades adscritas al mismo.

i) Archivo de Gestion: Espacio fisico donde se conserva, preserva y custodia la documentacion
en la primera etapa del ciclo vital de los documentos llamada etapa activa y deberdn permanecer
en la oficina productora mientras dura la formacién de los expedientes que debera facilitar la
ubicacion de series documentales y expedientes, permitiendo el seguimiento de la atencién del
asunto.

J) Archivo Digital: Representacion digital de actos, hechos o datos juridicamente relevantes, con
independencia del soporte utilizado para su fijacién, almacenamiento o archivo.

k) Archivo Histérico: Es aquel al que se transfiere o ha transferido desde el Archivo

Central o el Archivo Intermedio la documentaciéon que deba conservarse
permanentemente.

Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera — Direccion Administrativa Financiera
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t)

u)
v)

z)

aa)

Archivo total: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos.
Proceso integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcion,
— distribuci6n, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.
Autenticacion: (Certificacién o legalizacion). Proceso mediante el cual se confiere a
una copia valor de testimonio para que pueda sustituir al documento original. Este
proceso se realiza mediante la suscripcion de determinadas diligencias, que, segin las
distintas formulas que adopten y la autoridad que la respalde, constituyen los
diferentes tipos de copia: autorizada, certificada, compulsada, legitimada, testimonio,
traslado, etc.

Base de Datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso.

Certificacion de documentos: Documento que da fe de la presencia de
determinados datos en los documentos de archivo.

Ciclo vital del archivo: Es el proceso de gestion documental que comprende:
la producciéon o recepcion, la distribucién, la consulta, a retencion, el almacenamiento,
la recuperacidn, la preservacion, y la disposicion final de los documentos.

Clasificacion: Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las
categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Esta operaciéon se
encuentra dentro de la fase de tratamiento archivistico denominado identificacion.

Codigo: Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales
representa ciertos datos previamente convenidos.

Conservacién: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por
una parte, la prevencion de posibles dafios fisicos en los documentos, y, por otra, la
restauracion de éstos cuando el dafio se ha producido.

Conservaciéon permanente. Situacion derivada de la fase de valoracion que
afecta a los documentos que han desarrollado valores secundarios y que en
consecuencia no pueden ser eliminados.

Consulta: Examen directo de la documentacién por parte de los usuarios.

Correspondencia: Comunicacién escrita entre dos personas naturales o juridicas,
publicas o privadas, a través de documentos. La correspondencia corriente se define como la
correspondencia  eventual que pueda existir y la correspondencia de asuntos
es la correspondencia clasificada por asuntos recurrentes segin las funciones de la
persona receptora.

Correspondencia Externa: Toda documentacion generada por los clientes externos y es
recepcionada por la ATAM.

Correspondencia Interna: Toda documentacidn generada por la AJAM ya sea para su atencion
interna o su despacho para clientes externos.

Custodia: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion archivistica
la adecuada conservacion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los
mismos.

Descripcion: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos de
informacion  para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos
documentales y colecciones de los archivos.

Difusion. Funcion archivistica fundamental cuya finalidad es, por una parte,
promover y generalizar la utilizacién de los fondos documentales de los archivos, y hacer
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participe a la sociedad del papel que desempefian los archivos en ella.
Actividades propias de esta funcién son: exposiciones, conferencias y actos culturales,
gabinetes pedagogicos, convenios con instituciones docentes, etc.

bb) Digitalizacion: Proceso de conversion de datos o una imagen en un formato discreto que puede
ser interpretado por las computadoras.

cc) Encaminamiento: Accion por la cual se envia la correspondencia asociada a un nimero
correlativo y un codigo de Qrl desde una Unidad Organizacional a otra.

dd) Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

ee) Foliacién: Numeracion no interrumpida de una serie o documentos que constan en mas de un
expediente, tomo o volumen.

ff) Fondo documental: Conjunto de series documentales de una misma procedencia.

gg) Flujo documental: Representacion grafica del origen, recorrido y archivo o
despacho de los documentos que acompafian un procedimiento.

hh) Gestién Documental: Conjunto de normas técnicas y practicas Conjunto de acciones regladas
que se realizan para optimizar el manejo, mantenimiento, organizacién y administracion de los
documentos producidos por una persona/institucion natural o juridica de carécter pablico o
privado. aplicando principios de racionalizacién y economia.

ii) Hoja de Ruta: Documento que permite direccionar un trdmite u otro documento oficial, que
contiene la instruccion para realizar una actividad o sirve de medio de comunicacion.

jj) Inventario: Relacion mds o menos detallada que describe todas las unidades de un
fondo, siguiendo su organizacién en series documentales.

kk) Nimero Correlativo: Asignacion de un nimero a cada tramite o documento que ingresa o se
emite, en una serie ordenada y correlativa.

I) Ordenacién: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacién
que consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos de acuerdo
con las series naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

mm) Organizacién: Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le
corresponde; una vez realizado el proceso intelectual de identificacién. Incluye las
fases de clasificacion y ordenacién.

nn) Patrimonio  documental:  Totalidad de  documentos de  cualquier  época
generados, conservados o reunidos en el ejercicio de su funcion por cualquier
organismo o entidad de cardcter publico, por las personas juridicas en cuyo capital
participe mayoritariamente el Estado u otras entidades publicas y por las privadas,
fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos en lo relacionado con la gestién de
dichos servicios. También los documentos con la antigiiedad superior a los treinta y
cinco afios, generados, conservados o reunidos en el ejercicio de sus actividades por
las entidades y asociaciones de cardcter politico, sindical o religiosos, y por las
entidades, fundaciones y asociaciones culturales y educativas de cardcter privado. Por
altimo, integran el Patrimonio Documental los documentos con una antigiiedad
superior a los cien afios, generados, conservados o reunidos por cualesquiera ofras
entidades particulares o personas fisicas.

00) Préstamo de documentos: Accién que implica la salida temporal de documentos
de un archivo con fines administrativos o de difusion cultural.

pp) Principio de integridad del documento: Accién que exige que los

"CO
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documentos sean resguardados de manera completa con la finalidad de transmitir de
manera integra el contenido de la informacion.

qq) Principio de Procedencia: Establece que los documentos producidos por una Unidad
Organizacional y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras Unidades
Organizacionales.

rr) Principio Orden Original: Establece que la disposicion de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la organizacién de fondos, series y
unidades documentales.

ss) Reprografia: Accion de reproducir por cualquier medio los documentos originales
pertenecientes a un archivo (fotocopia, escaner, fotografia, etc.).

tt) Serie documental: Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el
desarrollo de una misma competencia y regulado por la misma norma de
procedimiento.

uu) El Sistema de Correspondencia: Es un software institucional que apoya a los servidores
publicos en el desempefio de sus funciones mediante la generacién de documentos y la creacion,
derivacién y seguimientos de Hojas de Ruta.

vv) Tipo documental: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una
competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido
informativo y soporte son homogéneos.

WW) Tramite: Procesamiento de un asunto en las oficinas internas de una institucién a
solicitud de un interesado, para lo cual se tienen establecidas previamente las
unidades que participan, las operaciones que se efectian, y los tiempos de procesamiento en un
orden secuencial determinado.

xx) Transferencia: Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo
mediante traslado de las fracciones de series documentales una vez que éstas han cumplido el
plazo de permanencia en la etapa anterior dentro del sistema de archivos en la que esté integrada,

yy) Tramite: Recorrido del documento desde su generacion o recepcion hasta el cumplimiento de
funcién administrativa.

zz) Unidad de comservacion: Cualquiera de las agrupaciones de unidades
documentales homogéneas destinadas a su colocacion en los depdsitos (caja, carpeta,
legajo, empastado, libro, etc.). Debe contar con una signatura univoca.

Articulo 5. (Aprobacion, Vigencia y Difusion e implementacién del Reglamento)

El presente Reglamento debera ser aprobado por el Director Ejecutivo de la AJAM mediante Resolucion
Administrativa.

La vigencia del Reglamento serd a partir de la fecha establecida en la Resolucién Administrativa de
aprobacion.

La implementacién y socializacion del Reglamento serd efectuada por la Direccion Administrativa
Financiera a través de la Unidad de Administracién y Recursos Humanos.

Articulo 6. (Revision y Actualizacién del Reglamento) B
El presente Reglamento debera ser ajustado y/o actualizado por la DAF cuando se produzcan cambios o ﬁﬁi@i
E >
. v B . E .. o . . . o X
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ajustes en el marco normativo o por razones internas y/o del entorno se justifique realizar modificaciones
y en aplicacion al principio de mejora continua de la AJAM.

TITULO II
GESTION DOCUMENTAL

Articulo 7. (Competencias de Gestion Documental)

El proceso de Gestion Documental administrado por la Direccion Administrativa Financiera en
coordinacién con la Unidad de Tecnologfa de Informacion y Comunicacién, Unidad de Planificacién y
Gestion Institucional, tienen competencia para establecer y difundir normas, procedimientos y mejores
practicas que reglamenten la administracion de la gestion de documentos (fisicos y digitales) en la
institucion, a través de procesos y mecanismos de control documentario.

La  Gestion Documental y  Archivo normaliza  estructuralmente  los  diferentes
procedimientos de gestion documental desde el momento de su creacién o recepcion hasta su disposicién
final de resguardo. Asimismo, define las condiciones de su transferencia, conservacién y accesibilidad.

Articulo 8. (Gestion documental integrada de archivos)

El proceso de Gestién Documental y Archivo a cargo de la Direccién Administrativa Financiera,
sistematiza e integra las tareas de organizacion, administracién y planificacién archivistica en los
archivos oficiales de la institucion, con la finalidad de optimizar la calidad de la informacién
contenida en los documentos producidos a lo largo de todo su ciclo vital, desde la
generacion de los documentos hasta su disposicion final de archivo.

Tiene por objetivo de:

1. Coordinar y controlar las actividades especificas que afecten a la creacion, la recepcion, la
ubicacion, el acceso y la preservacién de los documentos.

2. Custodiar y recuperar la documentacion que se genera de un modo eficaz.

3. Garantizar el buen funcionamiento de la organizacion y el cumplimiento de la legislacién vigente.

La Gestion documental y archivo se fundamenta en la aplicacién del Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) para el tratamiento de toda la documentacion
producida en la AJAM, entendiéndose éste como la matriz o conjunto de

documentos  generados por la  institucion. Este  Cuadro debe  actualizarse de
manera anual.

Articulo 9. (Clasificacion de Archivo Institucional de la AJAM)

Los archivos documentales oficiales de la AJAM son:

a) Los Archivos de Gestién o Correspondencia.
b) El Archivo Especializado (Catastro y Cuadriculado Minero).

Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera — Direccion Administrativa Financiera
Péagina 10 de 31

ST10




/lé'lll.\\
= ; A]AM REGLAMENTO Codigo: RAA-DAF-01

\l rummm i Paginas: 11-31

\ BTN DE GESTION DOCUMENTAL AJAM Versién: 1

Fecha de aprobacién; 12/2023

¢) El Archivo Central.
d) Los Archivos Descentralizados de las Direcciones Departamentales y Regionales de la entidad.

) TITULO III
GESTION DE PROCESOS DE CORRESPONDENCIA EXTERNA E INTERNA

CAPITULO I
CORRESPONDENCIA EXTERNA

Articulo 10.  (Recepcion de Documentos Oficina Central)

El Encargado de Ventanilla Unica es responsable de recepcionar toda documentacion y correspondencia
que sea depositada personalmente en Ventanilla Unica, Casilla de Correo, Courier, Facsimile o copia
impresa de un correo electronico dirigido a la AJAM vy realizar acuse de recibo sellando la

correspondencia, sus respectivas copias y/o libro del emisor, verificando la cantidad de hojas, cantidad
de anexos que se acompafian.

Todo tramite debe ingresar por ventanilla tmica y registrado en el Sistema de Correspondencia vigente.
En el caso de caerse el sistema debe realizarse de manera manual, con el sello de recepcion, sin alterar
la hora, fecha y posteriormente se debe registrar en el sistema de correspondencia vigente.

Su clasificacion sera por: Correspondencia urgente, correspondencia corriente, Correspondencia
personal e Impresos y otros.

Articulo 11.  (Registro de Documentos Oficina Central)

El Encargado de Correspondencia es responsable de registrar la correspondencia externa recepcionada
en ventanilla Unica en el Sistema de Correspondencia vigente, tomando en cuenta el llenado de los
siguientes campos:

1) CITE DEL DOCUMENTO

2) TIPO DOCUMENTO

3) PROCEDENCIA

4) REMITE

5) CARGO DEL REMITENTE

6) REFERENCIA

7) ADJUNTOS / ANEXOS

8) FOJAS

9) AREA DESTINO (NOMBRE Y CARGO)

10) OTROS QUE CONSIDERE NECESARIO

Asimismo, el asistente de correspondencia es responsable de adjuntar la Hoja de Ruta fisico a cada

tramite que ingrese por Ventanilla Unica de la AJAM, para su despacho a la Unidad Organizacional
correspondiente.

Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera — Direccion Administrativa Financiera
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Articulo 12.  (Digitalizacién de Documentos Oficina Central)

El encargado de ventanilla Ginica es el responsable de digitalizar todos los documentos que ingresan por
Ventanilla en formato PDF, e identificar cada uno de los archivos generados con el respectivo Numero
de Hoja de Ruta asignado (si el documento estuviera engrampado o anillado el mencionado técnico
procedera a desarmar el documento, digitalizar todas las hojas que corresponde y procedera a restituir el
documento en su orden original, cuidando de no alterar la ubicacién de las hojas).

Articulo 13.  (Tratamiento Direcciones Departamentales y Regionales)

El responsable de recepcion de ventanilla Gnica de cada Direccién Departamental y/o Regional es
responsable de realizar la recepcion, registro y digitalizacion de tramites externos de acuerdo a los

parametros establecidos en los articulos 10, 11 y 12 de acuerdo a las competencias establecidas en la
normativa interna vigente.

Articulo 14.  (Priorizacion de despacho Documentos Urgentes)

Los documentos como ser Registre (Ex concesion por Pertenencias), Ate (Ex concesion Por
Cuadriculas), Contratos Mineros, Solicitud De Contrato Administrativo Minero, Solicitud De
Licencias De Prospeccién y Exploracion Minero, Cartografia (Planos Definitivos/Catastral Y
Relaciones Planimétricas), las Peticiones de Informe Escrito del Ministerio de Mineria, las
convocatorias a reunién segun su proximidad de realizacion y toda documentacién que indique un
plazo de respuesta de 24 hrs. serd clasificada como URGENTE y deberd ser recepcionada,

digitalizada, registrada y despachada al destinatario en un plazo no mayor a media hora posterior a su
recepcion.

En caso de contar con documentacion recibida por Facsimile debe ser tratado como correspondencia
URGENTE y entregada de forma inmediata a sus destinatarios.

En caso de que el Fax indique que existen documentos adjuntos, no se registrard el mismo hasta que
se reciban los documentos originales con los respectivos Anexos.

Articulo 15.  (Encaminamiento y Entrega de Documentacion Recibida)

El Encargado de Ventanilla Unica es responsable de encaminar la documentacion a Directores o Jefes
de las Unidades Organizacionales en calidad de destinatarios a través del Sistema de Correspondencia
vigente, asimismo los documentos fisicos deben ser entregados la (el) Secretaria (o) de Archivo de
Oficina de la Unidad Organizacional correspondiente en el transcurso del dia.

En Direcciones Departamentales y Regionales, los Asistentes de Archivos de Oficina son responsables
de encaminar la documentacion a los Directores Distritales y/o Regionales a través del Sistema de
Correspondencia vigente y remitir los documentos fisicos a los mencionados Directores en el dia.

En las Direcciones Departamentales o Regionales los encargados de remitir correspondencia a oficina
Nacional deben anexar el formulario de Detalle de Correspondencia, donde se detalla todos los tramites

Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera — Direccion Administrativa Financiera
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que se envian, como constancia de envio y recepcién de la documentacion.

Articulo 16.  (Recepcion de Tramites Externos en Unidades Organizacionales)

La (el) Secretaria (0) de cada Unidad Organizacional, es responsable de Recepcionar tanto el documento

fisico como en Sistema de Correspondencia vigente de forma inmediata a la remision de los documentos
por parte del Ventanilla Unica.

La (el) Secretaria (0) de Oficina es responsable de verificar que todos los documentos encaminados
coincidan con los remitidos por el Ventanilla Unica, en caso de identificar que el documento no se
encuentra en el &mbito de su competencia, el mencionado asistente debe devolver el tramite a través de
Sistema de Correspondencia vigente al personal de Ventanilla Unica de manera inmediata.

La (el) Secretaria (o) de Oficina es responsable de entregar (de manera inmediata) al Director o Jefe de
Unidad tanto en Oficina Central como en Direcciones Departamentales y/o Regionales, los Tramites
externos recepcionadas en Ventanillas Unica.

Articulo 17.  (Recepcion y Registro de Propuestas y Postulaciones Inherentes a Procesos de
Contratacién de Bienes y Servicios y Personal)

En caso de Convocatorias de Procesos de Contratacion de Bienes y Servicios, la Unidad de

Administracién es responsable de remitir una copia de las convocatorias vigentes a Ventanilla Unica
para la correspondiente recepcion.

En caso de Convocatorias de Personal, la Unidad de Recursos Humanos es responsable de remitir una
copia de convocatorias vigentes a Ventanilla Unica para la correspondiente recepcion.

El Encargado de Ventanilla Unica es responsable de realizar la recepcidn de propuestas y postulaciones
para la Contratacion de Bienes y Servicios, y Personal, en ventanilla tinica de la AJAM.

Los Proponentes y/o Postulantes son responsables de llenar sus datos en el Acta de Recepcién
correspondiente, tomando en cuenta la fecha y hora de presentacion en ventanilla tnica.

El Encargado de Ventanilla Unica es responsable de verificar que las propuestas y/o postulaciones se
. . . N
encuentren acorde a los pardmetros establecidos en las convocatorias en sobre cerrado. m

Todos los documentos de cumplimientos de contratos recurrentes como ser, entrega de material, del

servicio de limpieza, solicitudes de pago, servicio de mantenimiento del ascensor y otros documentos
deben ser ingresados por ventanilla Gnica.

Articulo 18.  (Remision de Propuestas y Postulaciones Inherentes a Procesos de Contratacién de
Bienes y Servicios y Personal) ‘}

Concluido el plazo limite de convocatorias, el Encargado de Ventanilla Unica es responsable de cerrar y

firmar el Acta detallando el nimero total de proponentes. Asimismo, debe remitir el al RPA el acta y los CRRC,,
sobres de propuestas y/o postulaciones recepcionadas. S 2B ©
=z

o
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Articulo 19.  (Recepcion y Registro de Memoriales)

Todos los memoriales de procesos administrativos, legales y requerimientos fiscales deben ser
recepcionados en Ventanilla Unica AJAM y en la Hoja de Ruta contar con el Sello “URGENTE”.
Asimismo, debe ser comunicado inmediatamente por el responsable de Ventanilla Unica al personal de
DJ para su conocimiento y acciones correspondientes.

En las Direcciones Departamentales y Regionales sigue el mismo procedimiento y el Sello de
“URGENTE".

Articulo 20.  (Recepcion de plataforma de atencién — Obtencion de certificado de Area Libre)

El técnico legal — responsable de plataforma, es responsable de Recepcionar todo tramite solicitado por
los Actores Productivos Mineros por plataforma, tanto el documento fisico y el registro del sello
mecanizado sefialando horay fecha en las dos fotocopias de carnet y asignacion de ficha correspondiente.

El técnico legal —responsable de plataforma, verifica si el 4rea corresponde a la departamental o regional.

El técnico legal — responsable de plataforma registra, en el sistema de correspondencia vigente modulo

“solicitudes” y “certificado de drea libre”, llenando todos los campos requeridos para la certificacion del
area libre.

El técnico legal — responsable de plataforma es responsable de realizar la transferencia de la
documentacién generada al Archivo Especializado de Catastro y Cuadriculado Minero.

Articulo 21.  (Recepcion de plataforma de atencién — Orden de Servicio)

El técnico de plataforma es responsable de revisar y recepcionar para generar la Orden de Servicio y hoja

de Ruta externa en el sistema de correspondencia vigente, para su derivacién inmediata al Director de
Catastro y Cuadriculado Minero.

El técnico de plataforma es responsable de la entrega del servicio al cliente externo y verificacion de la
firma de recepcién.

El técnico de plataforma es responsable de archivar a documentacién de respaldo y la copia del

formulario de servicio para su posterior remisién al Archivo Especializado de Catastro y Cuadriculado
Minero.

Articulo 22.  (Recepcion de Publicaciones)

Las publicaciones, tales como ser libros, revistas, boletines y otros de similar naturaleza, serdn
recepcionados en Ventanilla Unica y remitidos a los destinatarios correspondientes.

Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera — Direccion Administrativa Financiera
Pégina 14 de 31

Y i gl

o
fr
e}



o
N
o

S

LT
i 1 < dino: RAADAF-.
&5 5y {}Jﬁ};&i REGLAMENTO a7
‘-=,f A I DE GESTION DOCUMENTAL AJAM Veralr: .
Fecha de aprobacion: 12/2023

CAPITULO 11
CORRESPONDENCIA INTERNA ENTRE UNIDADES ORGANIZACIONALES

Articulo 23.  (Obligatoriedad de Uso del Sistema de Correspondencia Vigente)

Todo el personal, es responsable de registrar, encaminar, enlazar, recepcionar, devolver y realizar
seguimiento oportuno de los documentos y tramites remitidos a través de la aplicacién vigente.

Articulo 24.  (Tipos Documentales)

El personal AJAM, es responsable de generar documentos internos enmarcados en la siguiente lista de
tipos documentales:

Nota Interna
Nota externa
Informe econdmico
Informe
— Denuncia llegal
— Informe
— Informe ANPE
— Informe de Cotizaciones
— Informe de Pago de servicios Departamentales
— Informe Interno
— Informe Legal
— Informe Pago servicios
— Informe Social
— Inspeccion In Situ
Circular
Certificacién de contrato administrativo transitorio de arrendamiento
Minero.
Auto de Insercion.
Resoluciones
. Instructivo
0. Otros contemplados en la AJAM

ool sdt ol

opig

=0 %N

El Personal AJAM es responsable de elaborar documentos tomando en cuenta los tipos documentales
establecidos en el presente reglamento y los formatos establecidos en la ATAM.

Articulo 25.  (Obtencion de Nimero Correlativo)

El Personal AJAM, debe obtener el nimero correlativo, de la aplicacién vigente.

Articulo 26.  (Generacion de Ejemplares)

SWB /e,
!i_— [ o
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ejemplares.
El primer ejemplar debe ser entregado al destinatario correspondiente.

El segundo ejemplar con el sello y/o firma de recepcion del destinatario. Es la copia que debe ser remitida
archivada en la carpeta correspondiente de correlativo y posterior custodia en Archivos de Oficina de la
Unidad Organizacional correspondiente.

En el caso de ser necesaria la distribucion de més copias a diferentes destinatarios, se generara de acuerdo
a requerimiento.

Articulo 27.  (Registro de documentos)

El personal AJAM es responsable de elaborar un documento y debe realizar el registro correspondiente
en la aplicacion del Sistema de Correspondencia vigente, segin corresponda.

Asimismo, el personal AJAM es responsable de la elaboracién del documento, realizar el registro del
remitente (tomando en cuenta el remitente que refleja en el documento fisico independientemente del
personal que elabora el documento), referencia idéntica al documento en fisico.

Articulo 28.  (Encaminamiento, enlace y recepcion de Correspondencia Interna)

Es responsabilidad directa del Personal AJAM de cada Unidad Organizacional encaminar a través del
sistema de correspondencia vigente, el documento generado y previamente registrado, al destinatario
correspondiente, debiendo remitir el documento original y la copia.

En el caso de generar un documento como respuesta a un tramite que cuente con otros documentos, es
responsabilidad del Personal AJAM que estd generando el nuevo documento, enlazar/vincular a través

del sistema vigente, el nuevo documento a todos los documentos relacionados al tramite.

Asimismo, es responsabilidad del Personal AJAM colocar un proveido al tramite tanto en el registro del
sistema de correspondencia vigente como en la hoja de ruta del documento fisico.

El proveido colocado en el Sistema de Correspondencia vigente, debe ser transcrito en toda su extension
(sin ninguna modificacion) en la Hoja de Ruta.

En el caso de que un tramite (Expediente) genere varias hojas de ruta originales, es responsabilidad del
Personal AJAM recepcionar y encaminar todos los documentos adjuntos al siguiente destinatario.

El destinatario del documento, tiene la responsabilidad de recepcionar y colocar el sello y/o firma de
recepcion a la Hoja de Ruta, y las copias que se requieran.

Articulo 29.  (Archivo y custodia)

Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera — Direccién Administrativa Financiera
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Es responsabilidad directa del Personal AJAM que ha generado documentos, entregar la copia con firma
y/o sello de recepcion a la (el) Secretaria (0) de su Direccion, Unidad Organizacional para su custodia y
administracion en los archivos de oficina.

Los documentos correlativos que son custodiados en los Archivos de Oficina solo tendran validez si
cuentan con el sello de recepcion.

En los casos de expedientes/tramites vigentes son responsables el personal ATAM que se encuentre
asignados para atender y una vez concluido debe ser archivado.

CAPITULO I1I
CORRESPONDENCIA CON CORRELATIVO AJAM (NOTA EXTERNA)

Articulo 30.  (Obligatoriedad de Uso de la aplicacion Sistema de Correspondencia vigente)
Todo el Personal AJAM, es responsable de registrar, encaminar, enlazar/vincular, recepcionar, devolver

y realizar seguimiento oportuno de los documentos emitidos para clientes externos a través del sistema
de correspondencia vigente,

Articulo 31.  (Tipos Documentales)

El personal AJAM, es responsable de generar documentos internos para Clientes Externos con el tipo
documental “Nota Externa”.

Articulo 32.  (Obtencion de nimero correlativo)
Todo documento generado para Clientes Externos, deberd tener un niimero correlativo que lleva el

prefijo “AJAM” seguido por la identificacion de la Direccién Organizacional, N° del correlativo general
y el aflo, ejemplo.

CITE: AJAM/DESP N° 19/2022

Articulo 33. (Generacién de niimero de ejemplares)

El Personal AJAM, es responsable de elaborar cartas de respuesta para los Clientes Externos y debe
imprimir como minimo tres (3) ejemplares del mencionado documento, a objeto de remitir uno al Cliente
Externo y dos ejemplares como copias de respaldo para el Archivo de Correlativos AJAM y el Archivo
de Oficina de la Direccion y/o Unidad Organizacional correspondiente.

En el caso de ser necesaria la distribucion de mds copias a diferentes destinatarios, el personal AJAM,
debe realizar la impresién de las copias originales requeridos.

Articulo 34.  (Registro de Documentos)

Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera — Direccion Administrativa Financiera
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El Personal AJAM, es responsable de registrar los documentos generados en el Sistema de
Correspondencia vigente y de llenar todos los campos vacios para registro, teniendo especial cuidado en
seleccionar el nombre de la Empresa o Institucion a la cual va dirigido el tramite.

Articulo 35. (Encaminamiento y entrega de documentos a Clientes Externos)

a) El Personal AJAM de la Oficina de la Direccion Ejecutiva Nacional, es responsable de
encaminar a través del Sistema de Correspondencia vigente al Encargado de Ventanilla Unica,
mensajero y/o notificador de Direccion y remitir el documento de acuerdo al articulo 33.

En el caso de que el destinatario final se encuentra en la zona central de la ciudad de La Paz la
entrega serd realizada por el personal de la Direccién y/o unidad organizacional, y de encontrarse
en zonas alejadas la distribucion serd realizada a través de Servicio de Courier, en este sentido
el Personal AJAM es responsable de llenar la respectiva guia para su entrega.

Si el Cliente Externo se encuentra en otro departamento, se realizara el encaminamiento de la
carta y las copias al Asistente/Secretaria de Oficina de la Direccién Departamental y/o Regional
que corresponda.

La (el) Secretaria (0) de cada Direccién Departamental y/o Regional, es responsable de

recepcionar a través de los documentos fisicos a través de Servicio de Courier los ejemplares y
entregar al Cliente Externo,

La (el) Secretaria (0) de cada Direccion Departamental o Regional, es responsable de encaminar

y remitir a través de servicio de Courier las copias con los respectivos sellos y/o firmas como
constancia de recepcion.

El documento para Cliente Externo tendrd una vigencia de 90 dias calendario a partir de su
registro en Sistema de Correspondencia vigente,

Si el destinatario Final no recepciona (o no recoge) el documento en plazo establecido, la (el)
Secretaria (0) de Direccion es responsable de remitir para archivo “Correlativo AJAM”,

colocando el sello y/o firma del Responsable de Elaboracién del documento y la leyenda
“Documento no Recepcionado”

b) El Personal AJAM de las Direcciones Departamentales y Regionales, son responsables de
encaminar a través del sistema de correspondencia vigente la carta y las copias la (el) Secretaria
(o) para el Cliente Externo, la misma deber4 estar en sobre cerrado, debidamente rotulado con
nombre, cargo, empresa y direccion, para su distribucion.

La (el) Secretaria (o) de cada Direccion Distrital, es responsable de distribuir y entregar el ‘\

documento a los Clientes Externos y obtener el sello y/o firma de recepcion.

RC

Si el Cliente Externo se encuentra en otro departamento, la distribucién seré realizada a través AEN
de Servicio de Courier. o
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Articulo 36.  (Remision de copias con sello de recepcion para custodia de Archivo Correlativo
AJAM)

Es responsabilidad de los Asistentes/secretarias verificar los sellos y/o firmas de recepcion, para su

correspondiente archivo y custodia en archivo de gestion por el tiempo de dos afios “Correlativo
AJAM”,

En el caso de Direcciones Departamentales y/o Regionales, es responsabilidad de la (el) Secretaria (o)

verificar el sello y/o firma de recepcién para su correspondiente archivo y custodia en archivo
“Correlativo AJAM” en su archivo,

CAPITULO IV
OTRAS CONSIDERACIONES PARA GESTION DE CORRESPONDENCIA

Articulo 37.  (Firmas Autorizadas para documentos oficiales)

Cuando se necesitard la firma de documentos oficiales de tramites rutinarios de intereses de la AJ AM, el
personal AJAM que estuviera atendiendo el tramite debe remitir al Director de su Unidad con los

correspondientes vistos buenos de todo el personal que hubiera participado en la elaboracion del
documento.

Los Directores y Jefes de Unidad son responsables de revisar y aprobar de la emision de los documentos
oficiales colocando la correspondiente rubrica y pie de firma.

Las autoridades competentes (autorizadas) para la firma deben colocar su pie de firma y firma, previa
verificacion de las rubricas y vistos buenos correspondientes.

Toda Firma colocada en documentos oficiales debe ser con boligrafo de color azul, a objeto de diferenciar
la firma original de los documentos fotocopia y/o impresion.

Articulo 38.  (Plazo para el Cumplimiento de las Instrucciones)

La asignacion de plazos para el cumplimiento de las instrucciones de trabajo por parte de los Directores
y Jefes de Unidad a sus dependientes, se sujetara a la naturaleza y nivel de importancia del documento a
través de la Hoja de Ruta y del sistema de correspondencia vigente.

Articulo 39.  (Seguimiento al Cumplimiento de los Plazos Establecidos)

El Asistente/Secretaria de cada Direccién y/o Unidad Organizacional, es responsable de realizar el
seguimiento al cumplimiento de plazos establecidos para la atencién del tramite, para tal efecto se
emitirdn reportes a cada Director o Jefe de Unidad sobre tramites no atendidos oportunamente y
responsables del incumplimiento, aplicando los articulos 36 y 37 del presente Reglamento.

Articulo 40.  (Desvinculacién Laboral del Personal AJAM)
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[. Cuando se produzca desvinculacion laboral de Personal AJAM, por las instancias competentes se
comunicara oportunamente a la UTIC, para la suspension del encaminamiento de documentos a dicho
Personal, asimismo el Director o Jefe de Unidad del personal saliente, validard y definirda la
posibilidad de encaminar los documentos a otro Personal.

II. La UTIC debera emitir un reporte que detalle los documentos pendientes en el Sistema de
Correspondencia vigente, para los fines correspondientes.

[11.Cuando se produzca desvinculacion laboral el personal saliente entregard a su inmediato superior toda

la documentacion (fisico y digital) que estd bajo su custodia y atencién con un detalle o acta de
entrega. Adjunto al informe final.

Articulo 41.  (Ingreso de Tramites en Soporte estandarizado)

Todo trdmite voluminoso que ingrese por ventanilla Unica debe realizarse en carpeta de palanca.

Articulo 42.  (Adquisicion de Soporte Estandarizado)

La DAF priorizaré la adquisicién de Tapas Normalizadas y/o cualquier otro soporte de almacenamiento
documentos, carpetas de palanca en color institucional de un solo color para prevalecer la Imagen
Institucional.

Articulo 43.  (Documentos Anulados)

Los numeros correlativos que no sean utilizados en el plazo maximo de 7 dias, deben ser registrados en

el Sistema de Correspondencia vigente, e impreso con la leyenda “ANULADOQO” e incorporados en el
lugar que corresponde en el correlativo fisico.

Articulo 44.  (Finalizacién del tramite)

El personal AJAM es responsable de remitir todo tramite concluido (documentos fisicos generados en el
transcurso del tramite) a los Asistentes de Archivo de Oficina a través de sistema de correspondencia
con el proveido de “para su archivo y custodia” (FISICO Y DIGITAL).

’ TITULOIV
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

CAPITULO V
ASPECTOS TECNICOS

Articulo 45.  (Principios Archivisticos de Organizacion)
Los asistentes/secretarias de oficina de las Unidades Organizacionales son responsables de organizar,

clasificar la documentacién en base a Principios de Procedencia, Orden Original, Unidad y Respeto a la
Estructura Organizacional.
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Articulo 46.  (Niveles Documentales de Organizacion)

La organizacién documental, se realizara, de acuerdo a la siguiente jerarquia documental descendente:
Fondo, Sub-fondo, Seccion, Sub-seccion, Serie, Sub-serie, Expediente 0 Unidad Documental.

Articulo 47.  (Pertenencia y Acceso)

El Fondo Documental generado y custodiado en los Archivos de la AJAM, pertenecen legalmente a la
Institucion, no siendo este un impedimento para acceder a los mismos con fines de consulta, reprografia,
investigacion, tramitacion, ejecucion de derechos, etc.

Articulo 48.  (Actualizacion Cuadro de Clasificacion de Series Documentales)

Es responsabilidad de la DAF- ARCHIVO CENTRAL, mantener actualizado el Cuadro de Clasificacion

de Series Documentales, considerando la Estructura Organizacional vigente y Manual de Organizacién
y Funciones.

Articulo 49.  (Clasificacion de Tipos Documentales)

La DAF-AC, es responsable de establecer los tipos documentales para la clasificacion de expedientes en
Archivos de Oficina, considerando la Estructura Organizacional y Manual de Organizacién y Funciones.

Articulo 50. (Reorganizacioén Institucional)

Debido a una reorganizacion institucional por la que se supriman o afiadan 4reas o unidades, los archivos
afectados serén transferidos autométicamente a su nueva unidad inmediata superior.

CAPITULO VI
ARCHIVOS DE OFICINA

Articulo 51.  (Responsables de Archivo de Oficina)

El Director y/o Jefe de cada Unidad es el responsable de la documentacién generada a
través de la Secretaria o servidor publico designado de la misma Unidad para el manejo del Archivo de
Gestion, quien velard por la adecuada organizacién, conservacion y buen uso de los documentos; la
apertura e identificacion de las unidades documentales; los procesos de organizacion por series y/o sub-
series, de acuerdo con los tiempos de retencion establecidos en los archivos de gestién y con los
criterios formulados en el Manual de Organizacién y Funciones de la AJAM; la ubicacion
fisica de los documentos; la consulta y préstamo de la documentacién que se encuentra bajo su

responsabilidad para trdmites internos, y la preparaciéon y envio oportuno de las transferencias
documentales al Archivo Central.

Articulo 52.  (Formacion de Expedientes o carpetas de asuntos)
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La ordenacion de las carpetas de asuntos, se harda por el nombre del asunto tramitado,
aplicando estricto orden alfabético, numérico, geografico o mixta. Se podra separar grupos de asuntos
especificos por guias principales genéricas (rotulos). Los asuntos formaran series, de acuerdo al resultado
de la agrupacién genérica, y cada tipo de asunto o trdmite formard wuna serie
documental independiente. La totalidad de estas series documentales formard parte
del Cuadro de Clasificacion Documental de la AJAM. Al momento de la transferencia al
Archivo Central, debe entregarse en fisico y digital, segiin el formato establecido por el
area de Archivo.

Los documentos originales de un expediente, no deben ser sustituidos por fotocopias, excepto en
circunstancias de fuerza mayor, autorizadas por el inmediato superior.

Articulo 53.  (Clasificacion Documental de expedientes)

Los asuntos surgen de la solicitud de atencion de un tramite, por la servidora o servidor publico
competente. Al inicio del trémite, se abre una carpeta, que se denomina expediente, que recoge y/o
almacena cada uno de los documentos emergentes de la actuacion de los servidores y las respuestas de
los peticionarios, méds cualquier otro documento emergente del asunto. El expediente se cierra, con la
atencion debida, positiva o negativa, del tramite o asunto, para su posterior organizacion en el Archivo
de Gestion. La clasificacion se haré por series, de acuerdo al asunto tratado.

Si el expediente excediera su capacidad de almacenamiento, el personal podra separar el contenido en
volimenes con el mismo cddigo de identificacion.

Articulo 54.  (Desglose de Expedientes)

Toda peticion de desglose de expedientes, procedera previa autorizacion de la autoridad Jerérquica, bajo
constancia de la diligencia e incorporacion de copias legalizadas en reemplazo de las piezas desglosadas.

Articulo 55.  (Préstamo de Expedientes)

i.  El personal, podra consultar expedientes de los Archivos de Oficina de todas las Direcciones y
Unidades Organizacionales de la AJAM, con el Visto Bueno del Director o Jefe de Unidad
responsable.

ii.  Es responsabilidad del custodio/tenedor del expediente, registrar los expedientes y/o
documentos facilitados en calidad de préstamo, considerando el registro de los siguientes datos:
Nombre del Personal, codigo de identificacion del expediente, cantidad de fojas, fecha de
préstamo, fecha de devolucién estimada y firma.

iii.  Esresponsabilidad del Personal solicitante, devolver el expediente y/o documentos (sin ninguna
alteracion al documento) en el plazo maximo de cinco dias hébiles.
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Articulo 56.  (Certificaciones o Legalizaciones)

i.  Todo ciudadano boliviano tiene derecho a consultar y obtener certificaciones o legalizaciones
de manera gratuita, de los expedientes y/o documentos generados en la gestién administrativa

de la AJAM. Los gastos incurridos en fotocopias serdn asumidos por el cliente externo
solicitante.

ii.  Excepto, los servicios que se encuentran detallados en el catalogo de Servicios aprobada con la
Resolucion Administrativa AJAM/DJU/RES-ADM/2/2018 de fecha 19 de enero de 2018 y la
R.A. AJAM/RES-ADM/5/2020 de fecha 12 de marzo de 2020.

iii.  El personal AJAM que custodia un documento original es el responsable de emitir la
certificacion o legalizacion solicitada.

Articulo 57.  (Plazo de Permanencia)

Se introduce la politica de "cero papel en las oficinas" con la finalidad de alcanzar mayor eficiencia en
la Gestion Documental Integrada de Archivos. En este sentido, salvo excepciones establecidas en las
Tablas de Retencion Documental elaboradas por la Gestiéon Documental Integrada de Archivos, cada

area organizacional podra mantener un archivo fisico de gestion con documentacion hasta 2 afios de
antigliedad.

Por lo tanto, la documentacién que tenga més de dos afios después de su generacion deber ser transferida
al Archivo Central de la AJAM.

Articulo 58.  (Transferencias documentales)

Todos los documentos producidos por la AJAM en originales y excepcionalmente en
copias (anexos) deben ser transferidos al Archivo Central, cualquiera sea el tipo de
soporte en el que esta contenida la informacion (papel, documentacion escaneada y digitalizada, CDs y
otros soportes electronicos, fotograficos, grabaciones de imagen y sonido, etc.). Deben remitir con Nota

Interna a la DAF, todos los expedientes preparados adjuntando el Formulario de Transferencia
Documental en formato fisico y Digital.

La Transferencia de documentos de los Archivos de Gestion al Archivo Central sera realizada por la
Secretaria o el servidor pliblico encargado del Archivo de Gestion de cada 4rea organizacional de acuerdo
al cronograma de transferencias y previa coordinacion.

Articulo 59.  (Requisitos para la transferencia documental)

La transferencia de documentos de los Archivos de Gestion al Archivo Central se realizara cumpliendo
los siguientes requisitos:
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1. Las Unidades transferirdn los documentos de acuerdo al cronograma establecido por el 4rea de
archivo de la Direccion Administrativa Financiera en coordinacion con las secretarias y/o encargados
del Archivo de Gestion y difundido hasta el altimo viernes del mes de febrero de cada gestion.

2. La documentacion fisica a transferirse deberd ser previamente preparada por el encargado del
Archivo de Gestion, quien deberd agrupar la Correspondencia Corriente y la Correspondencia por
Asuntos producida por su Unidad, de acuerdo al Cuadro de Clasificacién Documental
correspondiente, en volimenes de acuerdo al siguiente detalle:

a) No mayores a cinco (5) centimetros o cuatrocientas (400) hojas de espesor.

b) Cada volumen deberd contener una Caratula que contenga los datos de la procedencia del
documento, el nombre de la serie documental y el afio de gestion,

¢) El indice correspondiente en fisico y digital.

d) CD con toda la informacién escaneada y electrnica.

3. Se deberd incluir en la transferencia toda la informacion electrénica elaborada de manera
complementaria para organizar y administrar la documentacién transferida como son: indices

electronicos, bases de datos, documentos escaneados y digitalizados, back ups, etc. de todos los
documentos fisicos.

4. La Secretaria o el encargado del Archivo de Gestién, mediante Formulario de Transferencia de
Documentacién, debidamente firmado por su Director o Jefe de Unidad, remitira en doble ejemplar

el listado de la documentacién a transferirse. Dicho formulario también debera ser enviado por correo
electrénico al drea de Archivo Central.

5. Los servidores publicos del Archivo Central verificardn el cumplimiento de las disposiciones
establecidas para la transferencia de documentos y la coincidencia del contenido del Formulario de
Transferencia de Documentacion con los documento fisicos y digitales a ser transferidos.

6. El Técnico de Archivo Central emitird su conformidad por el cumplimiento de
las disposiciones establecidas para la transferencia de documentos. En caso de detectarse una
observacion en los documentos fisicos o digitales, se debera subsanar en 10 dias calendario.

7. Para garantizar la conservacién de los documentos, durante las transferencias
documental, ademds de su resguardo fisico en cajas de archivo normalizadas,
rotuladas y numeradas de manera preliminar, se deben aplicar las medidas de
seguridades correspondientes, para evitar la contaminacién, ingreso de humedad,

y propagacion de factores nocivos que puedan afectar la integridad de los
documentos.

CAPITULO VII
ARCHIVO CENTRAL

Articulo 60. (Responsables de Archivo Central)
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La DAF, es responsable de custodiar y administrar toda documentacion transferida por las Unidades
Organizacionales, a través del Archivo Central (AC).

La DAF-AC es responsable de brindar asesoramiento técnico y gestionar capacitaciones oportunas a
todos los funcionarios involucrados en el tratamiento archivistico.

Articulo 61. (Plazo de Permanencia)

Todo expediente y/o documento transferido por las Unidades Organizacionales, debe ser custodiado
pasados las 2 (dos) gestiones administrativas.

Articulo 62.  (Cronograma de Transferencias Documentales)

La DAF-AC, es responsable de establecer un cronograma de Transferencias Documentales por Unidad
Organizacional, al inicio de cada gestion.

Articulo 63.  (Verificacién de expedientes transferidos a Archivo Central)

El Personal DAF-AC, es responsable de verificar el cumplimiento de todos los parametros establecidos
para transferencias documentales.

En caso de existir alg@in incumplimiento a los mencionados parametros, el Personal DAF- AC, es
responsable de devolver los expedientes a la Unidad Organizacional correspondiente para su correccién.

Los responsables de la transferencia, son encargados de corregir y subsanar observaciones identificadas
en las transferencias documentales en el plazo maximo de cinco dias hébiles.
Articulo 64.  (Registro y ubicacion de expedientes transferidos)

El téenico de Archivo Central debe registrar los expedientes en el inventario del Archivo Central, los
expedientes transferidos de las Unidades Organizacionales

El técnico de Archivo Central es responsable de ubicar los expedientes en cajas de cartén normalizadas
¢ identificadas por cédigo de transferencia.
Articulo 65.  (Desglose de Expedientes)

Toda peticion de desglose de expedientes, se realizaré con nota de solicitud del interesado y procedera
previa autorizacion de la DAF y Direcci6n Juridica (DJ).

El técnico del AC solicitara criterio legal a través de la DAF con nota interna, para el desglose del
expediente.

Una vez autorizado el técnico de AC procederd con el desglose bajo constancia de la diligencia e
incorporacion de copias legalizadas en reemplazo de las piezas desglosadas.

Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera — Direccién Administrativa Financiera
Pégina 25 de 31

0€0




T€0

I/ —
s2gs AJAM REGLAMENTO ol
\Qmws/ TIN0IET | DE GESTION DOCUMENTAL AJAM Versién: 1
mm Fecha de aprobacion: 12/2023
La DAF-AC remitird documento desglosado con nota externa al interesado.
Articulo 66.  (Préstamo de Expedientes)
I El personal AJAM, podr4 solicitar la consulta y el préstamo de expedientes del Archivo Central

de la AJAM, mediante el Formulario de Préstamo de Documentos, autorizado por el Director o
Jefe de la Unidad Organizacional y remitido a la DAF quien autorizar4 el acceso.

. ii. La otra modalidad es por envié de solicitud de requerimiento a través del correo institucional
SIMBRA, al DAF y con copia a técnico de archivo previo autorizacién del Director y/o jefe de

Unidad solicitante para la atencién inmediata, detallando si requiere en digital, fotocopia
legalizada y/o simple.

iii.  Es responsabilidad del AC, registrar los expedientes y/o documentos facilitados en calidad de
préstamo, considerando el registro de los siguientes datos: Nombre del Personal AJAM, codigo

de identificacion del expediente, cantidad de fojas, fecha de préstamo, fecha de devolucion y
firma.

iv.  Esresponsabilidad del Personal solicitante, devolver el expediente (sin ninguna alteracion a los

documentos) en los plazos establecidos en el Formulario de Solicitud de Préstamo de
Documentos.

v.  Enel caso de ampliar el plazo del préstamo del expediente el personal, debe llenar un nuevo
Formulario de Solicitud de Préstamo de Documentos.

. Articulo 67.

i.  Todo ciudadano boliviano tiene derecho a consultar y obtener certificaciones o legalizaciones
de manera gratuita, de los expedientes, resguardados y administrados en Archivo Central.

(Certificaciones o Legalizaciones)

ii.  El personal AJAM podra solicitar Certificacién o Legalizaciones mediante Formulario de
Solicitud de Préstamo de Documentos.

iii.  Los gastos incurridos en fotocopias mayores a 10 hojas serdn asumidos por el cliente externo

solicitante.
iv.  El AC es el responsable de emitir la certificacién o legalizacion solicitada previa verificacién
del original.
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CAPITULO VIII
ARCHIVO DIGITAL
PROCESO DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL
Articulo 68. (Responsables de Archivo Digital)

La DAF a través del AC, es responsable de administrar todas las copias producto del Proceso de
Digitalizacion a nivel nacional, con soporte técnico de la UTIC.

Los (as) Directores (as), jefes inmediatos deben solicitar la autorizacién de gestor documental a la DAF,
mediante nota interna quien gestionara a la UTIC para la asignacion de usuario.

La encargada (o) de Archivo Central sera responsable de coordinar, supervisar, controlar y verificar el
proceso de digitalizacion y acceso a la informacion.

La UTIC es responsable de controlar mantenimiento del sistema, los accesos, seguridad de informacién
y reportes.

Articulo 69. (Espacio para Almacenamiento de copias digitales)

La UTIC, es responsable de prever el espacio de almacenamiento en Servidor de Archivos de la AJAM,
para el resguardo de copias digitales a nivel nacional.

Articulo 70.  (Backups Archivo Digital)

La UTIC, es responsable de realizar backups semanal de todas las copias resguardadas en archivo digital
“Proceso de Gestion y Archivo Central”.

Articulo 71.  (Formato de copias digitales)
Todas las copias resguardadas en el Archivo Digital, deben ser resguardadas en formato PDF.
Articulo 72.  (Identificacion copias digitales)

Toda copia digital resguardada en el Sistema de Correspondencia vigente debe ser identificada por el
Codigo asignado al documento y registrada en Sistema de Correspondencia vigente.

Articulo 73.  (Responsables de Digitalizacion)

i. En el caso de correspondencia externa que ingresa, el Encargado de Ventanilla Unica y
Encargados / Técnicos de Plataforma en la Oficina Central, son responsables de digitalizar todos ‘j

los documentos que ingresan de Clientes Externos adjuntando los correspondientes anexos
(planos, fotogratias, etc.).
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ii.  En el caso de correspondencia interna, las (0s) secretarias (0s) o personal designado de las
oficinas de las Direcciones: oficina central, Direcciones Departamentales y Regionales, son
responsables de digitalizar una copia por correlativo generado y registrado en el Sistema de
Correspondencia vigente, de su correspondiente Unidad Organizacional.

iii.  Enel caso de archivo central, las (0s) secretarias (0s) o personal designado de las oficinas de las
Direcciones: oficina central, Direcciones Departamentales y Regionales, son responsables de
digitalizar e indexar en el Sistema de Gestion Documental — modulo archivo central, de su
correspondiente Unidad organizacional, previo a la transferencia al Archivo Central.

. Se designara mediante memorandums a las (o0s) secretarias (0s) o personal designado de las oficinas de
las Direcciones: oficina central, Direcciones Departamentales y Regional como Gestor Documental.

Articulo 74.  (Remision de documentos para digitalizacion)

i.  Todo Personal AJAM, es responsable de remitir a las Secretarias Asistentes de Archivo de
Oficina los documentos generados en el ambito de sus competencias, con el respectivo sello y/o
firma de recepcion para su digitalizacién y archivo.

ii.  Los encargados de Archivos Especializados y las Direcciones Departamentales y Regional, son
encargadas de archivo y digitalizacion, en el plazo maximo de 5 dias una vez recepcionada.

iii.  Las (os) secretarias (0s) o personal designado de las oficinas de las Direcciones: oficina central,
Direcciones Departamentales y Regional son responsables de digitalizar los expedientes en su
total integridad para su posterior transferencia al Archivo Central en formato fisico - digital

(hibrido).
Articulo 75.  (Reemplazo de copias digital)

Los Directores o Jefes de Unidad, solo en caso de fuerza mayor podran autorizar, para reemplazo de
alguna copia digital y fisico, justificando la razon de fuerza mayor para el reemplazo.

CAPITULOIX ,
OTRAS CONSIDERACIONES PARA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

Articulo 76.  (Eliminacion)

Los procesos de eliminacion, descarte o expurgo deberdn realizarse de acuerdo a valoraciones
documentales y procedimientos legales especificos en la AJAM.

Articulo 77.  (Expediente del Personal AJAM) ‘9

La Unidad de Recursos Humanos es responsable de la Administracion y Custodia de los Expedientes del
Personal AJAM pasivos y activos. S
G\B o,
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El o la Encargada de Registro y Archivo de RR-HH es responsable de Organizar los expedientes en

orden alfabético.
Los expedientes de personal AJAM deberan estar conformados por:

ANTECEDENTES PERSONALES (FICHA DE REGISTRO)
AGRADECIMIENTO DE SERVICIOS
AMONESTACIONES

BAJAS MEDICAS

CAJA NACIONAL DE SEGURO

CERTIFICADO DE NACIMIENTO, CARNET DE IDENTIDAD, SIB O RPA
CERTIFICADOS DE TRABAJOS ENTREGADOS
CURSOS CENCAP

CUENTA BANCARIA, SIGEP

DESIGNACIONES 6 CONTRATOS

DECLARACION JURADA DE BIENES

EVALUACIONES

FELICITACIONES

HOJA DE VIDA

NUMERO UNICO DE AFILIACION (NUA)-(AFP)
SERVICIO MILITAR

SIPPASE

REGISTRO CAS

REJAP

SALIDAS EN COMISION

DECLARACION VINCULO DE PARENTESCO, DECLARACION DOBLE PERCEPCION,
CROQUIS DE DOMICILIO

VACACIONES Y PERMISOS

VARIOS

0 09 el Oy £n b e B

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22,
23.

Articulo 78.  (Documentos Contables)

La Unidad Financiera (UF) dependiente de la DAF, es responsable de la Administracién, Custodia,
digitalizacién y Empaste de la documentacion contable por el tiempo de 2 afios.

La siguiente documentacién contable:

C31

C21

Estados Financieros

Asientos Manuales

Libro de Compra

Cierre Presupuestario
Certificaciones Presupuestarias
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Toda la documentacion contable debe ser digitalizada previo al empaste.

Articulo 79.  (Documentos de Procesos de Contratacion en el marco de la norma SABS)

El Area de Contrataciones dependiente de la DAF es responsable de la Administracion y Custodia de los
Procesos de Contratacion, en copias o las declaradas desiertas.

Los Procesos de Contratacion contratadas se archivan adjunto a los preventivos en toda su integridad,
para su administracién y custodia por la Unidad Financiera.

Documentos de;

* Procesos de Contratacion Menores|
Procesos de Contratacién (ANPE)
Procesos de Contratacién por Excepcion3
e Procesos de Contratacion Compra directa
e Procesos de Contratacion Compra extranjero
* Procesos de Contratacion Concursos de propuesta
¢ Procesos de Contratacion Licitacion Publica

Articulo 80. (Transferencia de la Memoria Institucional)
Cuando se produjere cambio de la Méaxima Autoridad Ejecutiva, el(la) saliente transferira al entrante, el

contenido o fondo documental tanto del Archivo Central como del Archivo de Despacho mediante Acta
de Transferencia.

CAPITULO X
BIBLIOTECA ESPECIALIZADA EN MINERIA

Articulo 81. (Consideraciones)

La AJAM cuenta con una pequefia Biblioteca Especializada en Mineria.

o
o
e

LLT

CAPITULO X1
PROHIBICIONES Y SANCIONES

D,
£
'-;:)

Articulo 82.  (Prohibiciones)
En base a los procedimientos detallados en el presente Reglamento queda prohibido: 9 :
a) Manipular, modificar y/o sustituir datos directamente desde la Base Datos en el Sistema de

S RRC,
Correspondencia vigente. @&

A
13
et
W
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(o)
4
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b)

c)

d)

e)

g)
h)

0)

Entregar documentos fisicos al destinatario sin registro, encaminamiento y respectivo enlace en
Sistema de Correspondencia vigente.

Registrar un documento con correlativo obtenido en un plazo mayor a 48 (cuarenta y ocho)
horas.

Mantener en sus bandejas del Sistema de Correspondencia vigente Documentos pendientes de
recepcion en plazo mayor a 2 dias.

Enviar documentacion registrada y encaminada mediante Courier sin el conocimiento del
inmediato superior.

Generar documentacion sin remitir 1 ejemplar al archivo de gestién o de las Desconcentradas
para su correspondiente digitalizacion a fin de efectuar la sistematizacion de informacion.

Generar documentos con correlativos que no corresponden al tipo de documento.
Omitir entrega de documentos internos y externos para su Digitalizaciéon.

Sacar documentos y/o expedientes fuera de la entidad para otros fines que no sean propios de la
Institucion.

Realizar actos que afecten o dafien los documentos (tramite o asunto) en general.
Separar los documentos concernientes a un mismo tramite.

Remplazar documentos originales por fotocopias sin autorizacion.

Alterar el orden documental dentro los expedientes.

Incorporar documentos a los expedientes sin previa autorizacion

Modificar documentos digitales sin previa autorizacion de inmediato superior y Archivo Central

Articulo 83.

(Sanciones)

En caso de incumplir e incurrir en alguna de las prohibiciones sefialadas en el articulo 82 se aplicaran
sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Personal vigente, estando sujetos a Responsabilidad
por la Funcion Pablica en el marco de la Ley N° 1178 y Decretos reglamentarios.
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