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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA
AJAM/DJU/RES/ADM/INT/60/2025
La Paz, 26 de agosto de 2025

VISTOS:

Informe AJAM/DAF/PROF/RRHH/INF/PBA/21/2025 de 18 de junio de 2025; el Informe
AJAM/DESP/JEF-PLAN-GES/INF/BOP/20/2025 de 19 de agosto de 2025; el Informe Legal
AJAM/DJU/INFLEG/371/2024 de 26 de agosto de 2025, y todo lo que convino ver y tener presente

yv
CONSIDERANDO I: (ANTECEDENTES)

Mediante Informe AJAM/DAF/PROF/RRHH/INF/PBA/21/2025 de 18 de junio de 2025, la
Profesional de Recursos Humanos dependiente de la Direccion Administrativa Financiera, sefiald
que con el objetivo de mejorar los procesos y procedimientos de la Unidad Administrativa y
Recursos Humanos, y subsanar las observaciones de Auditoria, se elaboré el Proyecto de “Manual
de Induccion”, como herramienta disefiada para proporcionar al personal de nueva incorporacion
a la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM) informacion que les permita
familiarizarse con los lincamientos generales de la entidad y de su puesto de trabajo.

Por Informe AJAM/DESP/JEF-PLAN-GES/INF/BOP/20/2025 de 19 de agosto de 2025, el Jefe de
Unidad de Planificacion y Gestion Institucional-UPG, sefiala que ¢l Manual de Induccion de la
AJAM, considera la estructura y contenido de la *Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales
de Procesos y/o Procedimiento, Reglamentos, Guias de usuario”, y su claboracién, considero
procedimientos, insumos, tareas, plazos, responsables, productos y otros para la induccion al
personal de reciente incorporacion a la entidad; en consecuencia el citado Manual se constituird en
un instrumento indispensable para la gestion institucional, concluyendo que: “La Unidad de
Planificacion y Gestion Institucional considera viable su aprobacion por la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la AJAM, mediante Resolucion Administrativa, siendo que su aplicacion permitird una
integracion mas rapida y efectiva del nuevo personal, la mejora en el desarrollo de sus funciones
Y/o prestacion de servicios para contribuir de manera eficaz y eficiente al logro de objetivos
institucionales "

A través de Informe Legal AJAM/DJU/INFLEG/371/2025 de 26 de agosto de 2025, la Direccion
Juridica concluyé que el “Manual de Induccién” elaborado por la Direccion Administrativa
Financiera de la AJAM, permitira hacer conocer a los nuevos servidores pablicos, personal eventual
y consultores, las funciones y atribuciones de la AJAM, su estructura organizacional, vision, mision
y objetivos estratégicos e institucionales, valores, principios, asi como sus derechos y obligaciones
emergentes de las normas que rigen la funcion publica a los fines de que los mismos ajusten sus
actividades y funciones a lo dispuesto en las normas generales ¢ internas vigentes de la entidad, en
el marco de los mandatos establecidos en la Constitucion Politica del Estado, herramienta disefiada
para proporcionar informacién que permitira al nuevo personal incorporado a la AJAM
familiarizarse con las directrices generales de la entidad y de su puesto de trabajo.

CONSIDERANDO II: (MARCO NORMATIVO) ‘q'" ;,' e

El Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, determina que la Administracion Publica seh'{f’ Torre
rige por los principios de legalidad, compromiso, competencia, eficiencia, responsabilidad y ~

resultados, entre otros.
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El Articulo 235 de la sefialada Norma Suprema, establece que son obligaciones de las servidorasy =
los servidores publicos: 1. cumplir la Constitucion y las leyes; 2. Cumplir con sus responsabilidades, '\ ratifio’

de acuerdo con los principios de la funcion publica; 4. Rendir cuentas sobre las responsabilidades L
cconOmicas, politicas, técnicas y administrativas en el ejercicio de la funcién pablica (...). /
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El Articulo 39 de la Ley N° 535 de 28 de mayo de 2014, determina que la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera, es una entidad autirquica, encargada de la direccion administracion
superior, control y fiscalizacion de la actividad minera en todo el territorio del Estado.

El Articulo 44 de la misma Ley, prescribe que cada Director o Directora Departamental o Regional,
ejercera jurisdiccion administrativa y competencia en el respectivo departamento o region del pais
con las atribuciones sefaladas en ¢l Articulo 40 de la sefialada Ley.

Ley N°1178, de Administracién y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990, regula los
sistemas de administracion y de control de los recursos del Estado y su relacion con los Sistemas
nacionales de Planificacion ¢ Inversion con el objeto de “...c) 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 publicos que le fueron confiados sino también de la
Jforma y resultado de su aplicacion”.

El Decreto Supremo N° 2200, de 3 de diciembre de 2014, establece la estructura organizacional de
la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM. El Articulo 2, de mismo instrumento
legal, dispone que la AJAM esta compuesta por los siguientes niveles de organizacion: a. Nivel
Ejecutivo: Direccion Ejecutiva Nacional de la AJAM; b. Nivel de Apoyo: Direccion Administrativa
Financiera y Direccion Juridica; c. Nivel Técnico Operativo: Direccion de Catastro y Cuadriculado
Minero y Direccion de Fiscalizacion, Control y Coordinacién Institucional; d. Nivel
Desconcentrado: Direcciones Departamentales y Regionales.

El Articulo 3, prevé que el nivel desconcentrado de la AJAM esta compuesto por: a. Direccion
Departamental de La Paz; b. Direccion Departamental de Oruro; ¢. Direccion Regional de Potosi -
Chuquisaca; d. Direccién Regional de Tupiza - Tarija; e. Direccion Departamental de Santa Cruz;
f. Direccion Departamental de Cochabamba; h. Direccién Departamental de Pando; Direccion
Departamental de Beni.

El Decreto Supremo N° 4947 de 24 de mayo de 2023, modifica el Articulo 3 del Decreto Supremo
N°® 2200, incorporando al nivel desconcentrado de la AJAM a la Direccion Departamental
Chuquisaca.

La Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 2017, aprucba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, de la Ley N°1178, estableciendo como uno de sus
principios el de la Formalizacion, mismo que refiere a que las regulaciones en materia de
organizacion administrativa deberan estar establecidas por escrito.

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

CONSIDERANDO III: (ANALISIS).

La Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM), para cumplir su misioén institucional
establecida en la Ley de Mineria y Metalurgia necesita priorizar procesos y procedimientos .
mediante el desarrollo de instrumentos normativos que permitan el fortalecimiento de su gestion - 47

interna. 5 Torme

En este sentido, la necesidad de aprobar un instrumento normativo interno como es el “Manual de
Induccion”, permitira a los nuevos servidores publicos, personal eventual y consultores conocer la
normativa interna claborada en ¢l marco de las normas vigentes generales que rigen el actuar de la
administracion pablica, de manera que estos cumplan a cabalidad sus derechos, deberes,
obligaciones y principios institucionales, asi como los emergentes del régimen laboral por los que
se rigen los servidores publicos de la AJAM.
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En ese preambulo, se infiere que la Direccion Administrativa Financiera, elabor6 el “Manual de
Induccién” de la AJAM, en atencién a una recomendacion emergente del Informe
AJAM/DESP/UAI/INF/MML/4/2022 de Control Interno de la Auditoria de Confiabilidad a los
Registros y Estados Financieros de la AJAM, el cual refiere concretamente a lo siguiente:
“R4....ademds del proceso de induccion, establecido de manera formal instrumentos y
herramientas para el control de asistencia, control de comisiones, control de vacaciones, control
de licencias, control de permisos, control de cumplimientos impositivos y otros.”

Al respecto, es pertinente sefialar que el instrumento interno “Manual de Induccion” de la AJAM,
se constituye en una herramienta o guia destinada a orientar a los nuevos servidores pablicos en el
proceso de integracion a la entidad, proporcionando informacion necesaria, precisa y util sobre la
mision, vision, estructura organizacional de la AJAM, derechos, deberes y obligaciones del servidor
pliblico; en sintesis una breve sinopsis sobre las normas internas de la entidad que orientara, guiara
y permitird conocer la normativa de creacion de la AJAM y la normativa interna bajo la cual se
regira el desarrollo de sus funciones con la finalidad de que estos asuman plena responsabilidad por
sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos pablicos que le
fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacion, tal como establecen las
normas vigentes.

Los Articulos 232 y 235 de la Constitucion Politica del Estado, son taxativos al determinar que la
‘ Administracién Publica se rige por los principios de compromiso, eficiencia, responsabilidad y
resultados, entre otros, sefialando ademas como obligacion de las servidoras piblicas y los
servidores publicos, cumplir la Constitucion y las leyes, asi como con sus responsabilidades de
acuerdo con los principios de la funcion piiblica, mandatos de cumplimiento obligatorio para todo
servidor publico. ‘

Acorde a los citados preceptos legales, el Articulo 1 de la Ley N° 1178, de Administracion y Control
Gubernamentales-SAFCO, prescribe que la citada 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 Piblica, con el objeto de: “...c) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de
Jjerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a
que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también de la forma y
resultados de su aplicacion.

Bajo ¢l marco legal descrito, se infiere que ¢l “Manual de Induccion™, como instrumento interno
de la AJAM, describe el alcance, responsables y las actividades a desarrollarse ante la incorporacion
de nuevos servidores publicos, personal eventual y consultores, que facilitara a estos conocer las
funciones y atribuciones de la AJAM, su estructura organizacional, vision, mision y objetivos, tanto
estratégicos como institucionales, valores derechos y obligaciones emergentes del régimen laboral
por los que se rige esta entidad, y permitird sujetar su actuar y sus actividades a lo dispuesto en la
normativa vigente, conforme establece la Constitucién Politica del Estado, la cual ordena que todo
servidor piblico debe cumplir con sus responsabilidades de acuerdo con los principios de la funcion
publica, asi como de rendir cuentas sobre las responsabilidades economicas, politicas, técnicas y
administrativas en el ejercicio de la funcién publica, conforme prevé el Articulo 1 de la Ley N°
1178.

En cuanto al contenido del citado instrumento interno, la Direccion de Planificacion y Gestion
Institucional de la AJAM, mediante Informe AJAM/DESP/JEF-PLAN-GES/INF/BOP/20/2025 de ' °
19 de agosto de 2025, concluyé que ¢l Manual de Induccion de la AJAM, considera la estructura y
contenido de la “Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procesos y/o Procedimiento,
Reglamentos, Guias de usuario”, y su elaboracion, consideré procedimientos, insumos, tareas,
plazos, responsables, productos y otros para la induccion al personal de reciente incorporacion a la
entidad, y que considera viable su aprobacion por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la AJAM,
mediante Resolucion Administrativa, siendo que su aplicacion permitira una integracion mas rapida

y efectiva del nuevo personal, la mejora en el desarrollo de sus funciones y/o prestacion de servicios
para contribuir de manera eficaz y eficiente al logro de objetivos institucionales.
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Finalmente, mediante Informe Legal AJAM/DJU/INFLEG/371/2025 de 26 de agosto de 2025, la
Direccién Juridica, concluyé que en el marco de los antecedentes descritos, la normativa legal
expuesta, se colige que con la finalidad de mejorar los procesos y procedimientos de la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos, asi como de subsanar la observacion emergente de la Unidad
de Auditoria Interna, la Direccion Administrativa Financiera-DAF, a través del drea de Recursos
Humanos, elaboré el “Manual de Induccién”, instrumento que permitira una integracion mas rapida
y efectiva del nuevo personal, la mejora en el desarrollo de sus funciones y/o prestacion de servicios
para contribuir de manera eficaz y eficiente al logro de objetivos institucionales, facilitando a los
nuevos servidores publicos las funciones y atribuciones de la AJAM, su estructura organizacional,
visién, mision y objetivos, tanto estratégicos como institucionales, valores, principios, asi como sus
derechos y obligaciones emergentes del régimen laboral a los fines de que los mismos ajusten sus
actividades y funciones a lo dispuesto en las normas generales ¢ internas vigentes, en el marco de
los mandatos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

En virtud a lo antes sefialado, se colige que el “Manual de Induccion™ de la AJAM, claborado por
la Unidad de Recursos Humanos de la Direccion Administrativa Financiera, se ajusta a las
disposiciones legales vigentes, no vulnera normativa alguna, y que, por surgir de un Informe de
Auditoria Interna como una Recomendacién sujeta a cumplimiento por parte de la senalada
reparticion de la AJAM, corresponde sea aprobada, socializada a los fines de su estricto
cumplimiento.

POR TANTO:

La Directora Ejecutiva Nacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM),
que suscribe la presente en virtud de la jurisdiccién y competencia que ejerce por mandato legal:

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el “Manual de Induccion™ Version 001 de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera y sus Anexos 1 y 2 adjuntos, que forman parte indisoluble de la presente
Resolucion.

SEGUNDO.-INSTRUIR a la Direccién Administrativa Financiera de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera-AJAM, proceder a la publicacion, difusion y cumplimiento de la presente
Resolucién Administrativa.

Registrese, comuniquese y archivese
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El presente Manual es una herramienta disefiada para proporcionar al personal de nueva incorporacién
a la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera-AJAM, informacién que les permitira
familiarizarse con los lineamientos generales de la entidad y de su puesto de trabajo. Manual que
tiene como propésito, facilitar la integracion y orientacion de los recién llegados a su nuevo entorno
laboral.

Es de suma importancia que quienes se integren a la AJAM, puedan contar con una herramienta que
les provea de informacion concreta y especifica, buscando con ello que, el proceso de aprendizaje sea
superado paulatinamente hasta la total adaptacién a las condiciones y funciones en su puesto de
trabajo.

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

1.1.Objetivo General

Proporcionar al personal que se incorpora a la entidad, informacién y orientacién que le permita
facilitar la adaptacion e integracion a la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera-AJAM y a
su puesto de trabajo, a fin de que este se integre de manera rapida y adecuada, buscando con ello que,
el proceso de aprendizaje sea superado paulatinamente hasta la total adaptacion a las condiciones y
funciones en su puesto de trabajo.

1.2. Objetivos Especificos

e Lograr que todo personal de nuevo ingreso, se integre al ambiente laboral y comprenda
claramente la forma en que se encuentra estructurada la institucion, politicas, derechos y
obligaciones correspondientes.

e Resolver las dudas y consultas que puedan surgir entre el personal de nuevo ingreso
relacionadas con sus funciones, obligaciones y beneficios.

e Proporcionar una herramienta de referencia facilmente accesible para orientar sobre las
normativas internas y externas de la institucion, con el fin de garantizar la calidad del
servicio tanto para el personal como para terceros.

2. VIGENCIA DEL MANUAL

La vigencia del presente Manual, sera a partir de la fecha de su aprobacion, mediante Resolucién
Administrativa.

3. ALCANCE

Sera aplicable a todo el personal de nueva incorporaciéon a la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera-AJAM, a fin de brindar informacion, amplia y suficiente que permita la
ubicacion y su rol dentro de la institucién. N
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INTRODUCCION

El presente Manual es una herramienta disefiada para proporcionar al personal de nueva incorporacion
a la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera-AJAM, informacién que les permitird
familiarizarse con los lineamientos generales de la entidad y de su puesto de trabajo. Manual que
tiene como propésito, facilitar la integracion y orientacion de los recién llegados a su nuevo entorno

laboral.

Es de suma importancia que quienes se integren a la AJAM, puedan contar con una herramienta que
les provea de informacién concreta y especifica, buscando con ello que, el proceso de aprendizaje sea
superado paulatinamente hasta la total adaptacion a las condiciones y funciones en su puesto de
trabajo.

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

1.1.Objetivo General

Proporcionar al personal que se incorpora a la entidad, informacion y orientacién que le permita
facilitar la adaptacion e integracion a la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera-AJAM y a
su puesto de trabajo, de manera rapida y adecuada, buscando con ello que, el proceso de aprendizaje
sea superado paulatinamente hasta la total adaptacion a las condiciones y funciones en su puesto de
trabajo.

1.2. Objetivos Especificos

o Lograr que todo personal de nuevo ingreso, se integre al ambiente laboral y comprenda
claramente la forma en que se encuentra estructurada la institucion, politicas, derechos y
obligaciones correspondientes.

e Resolver las dudas y consultas que puedan surgir entre el personal de nuevo ingreso
relacionadas con sus funciones, obligaciones y beneficios.

* Proporcionar una herramienta de referencia facilmente accesible para orientar sobre las|S
normativas internas y externas de la institucion, con el fin de garantizar la calidad del
servicio tanto para el personal como para terceros.

2. VIGENCIA DEL MANUAL

La vigencia del presente Manual, sera a partir de la fecha de su aprobacién, mediante Resolucién
Administrativa.

3. ALCANCE

Administrativa Minera-AJAM, a fin de brindar informacién, amplia y suficiente que permita la ="
ubicacién y su rol dentro de la institucion. /,/ LT
| ;)
\ %)
w3 /
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4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

En el desarrollo del presente manual se considerd el siguiente marco legal y normativiy:

a) Constitucién Politica del Estado.

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

¢) Ley N°004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la Corrupcién, Enriqi ecimiento
llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

d) Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubername:itales.

¢) Decreto Supremo N°4947 de 24 de mayo de 2023, que modifica el articulo 3 d21 Decreto
Supremo N°2200 de 3 de diciembre de 2014,

f) Decreto Supremo N°2200 de 3 de diciembre de 2014, que establece la Estructura
Organizacional la de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera.

g) Decreto Supremo N°0181 de 28 de junio de 2009, de las Normas Bésicas del 'jistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

h) Decreto Supremo N°26115, de 16 de marzo de 2001, de las Normas Bésicas d:l Sistema
de Administracion de Personal (NB-SAP).

i) Decreto Supremo N°23318-A de 3 de noviembre de 1992, del Reglaminto de la
Responsabilidad por la Funcién Pablica y sus Decretos Supremos modificatorios.

j) Resolucién Suprema N°217055 de 20 de mayo de 1997, de las Normas Eésicas del
Sistema de Organizacion Administrativa — SOA.

k) Resoluciéon Administrativa Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/37/2025 de 05 de mayo
de 2025, que aprueba el Reglamento Interno del Personal-RIP de la AJAM.

1) Resolucién Administrativa Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/152/2023 de 22 de
diciembre de 2023, que aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos de Vianejo de
Activos Fijos de la AJAM.

m) Resoluciéon Administrativa Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/147/2023 de 11 de
diciembre de 2023, que aprueba el Reglamento Interno del Fondo Rotativo. -

n) Resolucion Administrativa Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/23/2025 de (/1 de abril
de 2025, que modifica el Manual de Organizacién y Funciones MOF de la AJAM.

0) Resolucién Administrativa Interna AJAM/DJU/RES/AADM/INT/26/2024 de 15 de
marzo de 2024, que aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos Especifi 2os para la
Elaboracion y Liquidacién de Planillas de Sueldos y Honorarios Profesionale: .

p) Resolucién Administrativa AJAM/DJU/RES/ADM/2/2022 de 31 de enero de¢ 2022 que
aprueba el Cédigo de ética Institucional de la autoridad Jurisdiccional adm inistrativa
Minera (AJAM). &

q) Resolucién Administrativa Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/49/2021 de : 0 de abril

de 2021 del Reglamento Especifico del Sistema Organizacion Administrativa RE-SOA) \0 e

de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera.
r) Resolucion Administrativa Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/73/2020 e 0l d/
octubre de 2020, que aprueba el Reglamento Internos de Archivo y Correspor dencia. ‘

|
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s) Resolucion Administrativa AJAM N°31/2015 de 21 de abril de 2015, que iprueba el
Reglamento Especifico para el Cumplimiento Oportuno de la Declaracién Jurada de
Bienes y Rentas.

t) Resolucion Administrativa Interna AJAM/DJU/AL/RES/ADM/INT/70/2024 de 11 de
junio de 2024, que aprueba el Reglamento de Pasajes y Vidticos.

u) Resolucién Administrativa Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/40/2015, de 11 de
septiembre de 2015 que aprueba el RE-SAP de la AJAM.

5. DEFINICIONES Y ABREVIACIONES

a) Definiciones

Competencias: Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los
resultados previstos.

Diagrama de flujo: es la expresion grafica resumida de las etapas de un procedi niento, en
forma ordenada y secuencial.

Funciones: Acciones o actividades que se ejecutan tanto a nivel de Unidad Organizacional,
como las que realiza el personal, debido a su puesto de trabajo, para la consecucién de los
objetivos de la institucion.

Guia: es un documento que rige u orienta un conjunto de procesos y procedimien os para su .
cumplimiento.

Induccién laboral: El proceso de ayudar a un nuevo colaborador a familiarizaise con los
deméas miembros del equipo, ayuddndolo a instalarse y brindandole la info macién y
herramientas necesarias para que se convierta en un miembro valioso del equipo.

Manual: Es un documento interno que integra lo sustancial de un tema d¢2 estudio,
proporcionando informacion concisa sobre la materia.

Unidad Organizacional: Una dependencia de la estructura organizacional a la que se le
asigna uno a varios objetivos, desagregados de los objetivos de gestion, y funciones
homogéneas y especializadas. 3

b) Siglas y Abreviaturas

AJAM: Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera
DAF: Direccién Administrativa Financiera

DJBR: Declaracién de Bienes y Rentas

POAL: Plan Operativo Anual Individual

RR-HH: Recursos Humanos

TDRs: Términos de referencia

UARH: Unidad Administrativa y Recursos Humanos
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6. RESPONSABLES

a) La Direccién Administrativa Financiera a través de la Unidad Administrativa y Recursos
Humanos, es responsable de la elaboracidn y actualizacion del Manual de Induccion.

b) La Unidad de Planificacién y Gestion Institucional revisa y emite criterio técnico.

¢) La Direccién Juridica revisa y proyecta la Resolucion Administrativa para la aprobacion del
proyecto de Manual de Induccion.

d) El (la) Director (a) Ejecutivo (a) Nacional, mediante Resolucion Administrativa, es
responsable de aprobar e instruir la publicacion, difusién y cumplimiento del Manual de
Induccion.

7. MODIFICACIONES Y ENMIENDAS

Para las modificaciones y/o enmiendas del Manual de Induccion de la AJAM, la Direccion
Administrativa Financiera, debera evaluar la misma en relacion a la dindmica y funcionalidad
institucional en el marco de la normativa y la mejora continua.

Las modificaciones deben ser aprobadas mediante Resolucion Administrativa Interna emitida por
la Maxima Autoridad Ejecutiva, previo informe técnico y legal.

8. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Es politica de la AJAM:

1) La Direccion Administrativa Financiera, a través de la Unidad Administrativa y Recursos
Humanos conjuntamente con los Jefes Inmediatos donde esté ubicado el nuevo personal,
son los responsables de dar a conocer el Manual de Induccion de la AJAM.

2) A todo el personal que se incorpore a la AJAM se le impartird el proceso de induccion,
con el fin de facilitar la informacion para lograr la identificacion con la institucion.

3) La Unidad Administrativa y Recursos Humanos, debe informar todo lo relacionado con
la entidad, mision, visién, estructura organizacional, beneficios socioeconémicos,
derechos, responsabilidades, normas de cumplimiento y otros que considere necesario.

4) El Manual de Induccion, debe estar sujeto a cualquier cambio que se produzca en la
AJAM, con el objeto de mantenerlo actualizado.

Normas del procedimiento de Induccién

1) La Unidad Administrativa y Recursos Humanos, es la encargada de coordinar la
induccion y el desarrollo del proceso.
2) El proceso de induccion se realizara cada vez que ingrese nuevo personal a la Institucion.
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3) La Unidad Administrativa y Recursos Humanos, a través del profesional de RR.HH., es
responsable de la induccion, deberd planificar el proceso de Induccion, entregar el
material de soporte que le permita ampliar la informacién que se le facilita. La induccién
especifica del cargo sera realizada por los Jefes inmediatos del personal de nuevo ingreso.

4) Al culminar la induccién, el personal incorporado deberd llenar un formulario de
“Evaluacion de la induccion al personal de nuevo ingreso™ (anexo N°2), para asi dar una
opinién del proceso realizado.

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION
9.1.INDUCCION PRIMERA FASE

a) Objeto
Proporcionar informacion general relativa a la incorporacion a la entidad,
tales como la mision, visién, estructura organizacional de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera y otra informacién inmersa en la
guia de induccion. |

b) Insumos
- Memorandum de designacion o contrato
- Guia de induccién |

¢) Descripeion del proceso

Etapa | Responsable | Actividad Instrumentos | Plazo

1 Profesional en | Imicio Memorandum | Hasta el primer
Recursos Convoca y notifica la | de designacion | dia habil de
Humanos designacion al | o contrato incorporacion al

personal de nueva cargo.
incorporacion.

2 Jefe de la|Da la bienvenida al | Guia de | Hasta el primer
Unidad personal = d¢ nueva | induccién dia habil de
Administrativa | incorporacion entrega incorporacion al
y  Recursos | la Guia de Induccion cargo
Humanos/ e instruye su registro
Profesional en | biométrico.

Recursos
Humanos

3 Profesional, Realiza el registro | Memorandum | Hasta el primer
técnico en | biométrico, informa | de designaciéon | dia habil de
Recursos sobre la obtencion de incorporacion al
Humanos y/o | sellos, credencial cargo
personal instituional y lo dirige
autorizado. alaUTIC y UC

4 Personal de la | Proporciona usuarios | Memorandum | Hasta el primer
Unidad de |y ‘contrasefias | de designacién | dia  habil
Tecnologias genéricos e informa
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de la | sobre los sistemas incorporacion al
Informacién y | actuales de acuerdo a cargo
Comunicacién | procedimiento UTIC
UTIC
5 Personal de la | De existir | Memorandum | Hasta los
Unidad de | disponibilidad de designacion | primeros cinco
Comunicacion | proporciona material dias habiles a
Social UC institucional y realiza partir de la
toma fotografias. incorporacion al
| cargo
3 Profesional en | Socializa el | Guia de | Hasta el primer
3 Recursos contenido de la Guia | Induccion dia habil de
‘ Humanos de Induceion incorporacion al
cargo
- Jefe de Unidad | Presenta al personal | Memordndum | Hasta el primer
Administrativa | de nueva | de designacion | dia habil de
y  Recursos | incorporacion al incorporacién al
Humanos/ Director y/o jefe cargo
Profesional en | inmediato superior
Recursos Fin
Humanos
d) Producto

- Personal incorporado e informado
- Evaluacion de la induccion al personal de nuevo ingreso (positiva)

¢) Diagrama de flujo

@

INICIO

Convoca y ﬂoliﬂca la
designacion al funcionario
nuevo

ct?orﬂﬂdum

d

ignacion/contrato

(Notificado?

g
-
2
¢ <
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D
E
s é
N o«
u‘-e’s
-
o -

2 8
358 8
=5 56§
DgI'EI
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©£3%53
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a la bienvenida, entrega |
uia de Induccion e instruy
u registro biométrico
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- Personal incorporado e informado
j) Diagrama de flujo
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53 TDRs ‘
3]
B¢
a.e
A 4
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o .8 personal, indicando la
:‘ 2 - ubicacion do;ldc trabajara, FIN
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- Evaluacién de induccion positiva

j) Diagrama de flujo

o

v

é 8

§ =5

Sigis

HELE

2 E= 9

R

8 5225

= v E D

28“;;'00

- <X

&

=}

o

o3

9

8.3

g2

[aTR=

=} Realiza la presentacion al
\o.§ personal, indicando la £ Fibi
] ubicacién donde trabajara,
%E.‘g‘ la relacién dd dependencia N
- )

A% 3

Direccion Administrativa Financiera — Unidad Administrativa y Recursos Humanos




NUAL

£AJAM DE INDUCCION o
- (PROYECTO) i ,

AUTORIDAD Jurisdsccsonal
Adssinistrative MINERA
— e S—
“Miseria. Nuestrs Desarvolic”

9.2. INDUCCION SEGUNDA FASE

f) Objeto ;
Proporcionar informacion especifica relativa a la incorporacion al cargo,
tales como sus funciones establecidas en POAL, Contrato y/o términos de
referencia, lugar de trabajo sus inmediatos superiores y/o jerdrquicos, etc.

g) Insumos
- POAL, Contrato y o Términos de Referencia
- Guia de induccién

h) Descripcion del proceso

Etapa | Responsable Actividad Instrumentos | Plazo
1 Jefe de la Unidad | Inicio Memordndum | Hasta el primer
Administrativa y | Presenta al | de designacion | dia habil de
Recursos Humanos perspnal de | o contrato incorporacion al
nueva cargo.
incorporacion al
Director y/o jefe
inmediato
superior
2 Director y/o jefe | Da la bienvenida | POAI del | Hasta el primer
inmediato superior | al perspnal de | cargo, contrato | dia héabil de
nueva o TDRs. incorporacion al
incorporacion, cargo
entrega el POAI
correspondiente
al cargo y explica
funciones

establecidas en

POALI, contrato o Al a2

TORs. 3
3 Director y/o jefe | Realiza la | POAI del | Hasta el primer |\2, A &

inmediato superior | presentacién al | cargo, contrato | dia  habil de

personal, o TDRs. incorporacion al

indiq,ando la cargo

ubicacion donde

trabajara, la

relacion de

dependencia

supervision y

coordinacion con

Sus companeros.

Fin

i) Producto
- Evaluacion e induccidn positiva
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- Personal incorporado e informado

j) Diagrama de flujo

INICIO

esenta al personal de nueva
incorporacion | al = Director
partamental 0 de drea y/o
nmediato superior ola de induccion

Recursos Humanos o

Jefe Unidad
Recursos Humanos

Profesional en
Administrativa y

Dala bicnvmid‘P al personal d
nueva incorporacion, entre
el POAI correspondiente a
cargo  y apﬁca ' funcione
stablecidas en POAL contrat
o TDRs

‘ POAI,  contrato o

\ TDRs.
J

X

Realiza la plfcscqtacidn al

personal, indicando la

ubicacion donde trabajara, FIN

la relacién d¢ dependencia

Director y/o jefe
inmediato superior

Director y/o
jefe inmediato

superior
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Anexo 1
GUIA DE INDUCCION
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AN EXO 001
GUIA DE INDUCCION

Bienvenido (a)
A la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera-AJAM

La finalidad de la presente guia es, proporcionar informacién sobre nuestra entidad y cons ituye, una
primera fase de integracion a nivel institucional. La segunda fase de induccién estara a car 20 del jefe
inmediato superior.

Exhortamos a nuestro nuevo personal, sumarse a las acciones de la AJAM, con respoiisabilidad,
disciplina, entusiasmo y dedicacién, manteniendo el crecimiento constante de su capacidad
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales y a la optimizacién de los recursos f nancieros,
materiales y humanos.

Para consultas o informacion adicional, la Unidad Administrativa y Recursos Humanos esté a su
disposicién. Visite nuestras oficinas o comuniquese al correo electrénico:

rrhh@autoridadminera.gob.bo

CONOCIENDO LA AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA !MINERA-
AJAM

La Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM) es una entidad publica autér juica, con
personalidad juridica y patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio de Mineria y Metali rgia.

AJAM es la encargada de la direccion, administracion superior, control y registro minero en todo el
territorio del Estado Plurinacional de Bolivia.

I. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, se encuentra organizada de ac ierdo a lo

previsto por la Ley N°535, Decreto Supremo N°2200 del 3 de diciembre de 2014 y 2l Decreto
Supremo N°4947 de 24 de mayo de 2023 que modifica el art. 3 del D.S. 2200 y de coaformidad
al Manual de Organizacién y Funciones (MOF), aprobado mediante Resolucion Adn inistrativa
Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/23/2025 de 1 de abril de 2025. En este marco, la Estructura
Organizacional de la AJAM, se encuentra cdmpuesta de la siguiente manera:

Direccion Ejecutiva Nacional

Asesoria General

Unidad de Planificacion y Gestion Institucional.

Unidad de Comunicacién Social.

Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

YVVV
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» Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.
» Unidad de Auditoria Interna

Direccion Administrativa Financiera
» Unidad Administrativa y Recursos Humanos
» Area Financiera

Direccion Juridica

Direccion de Catastro y Cuadriculado Minero
Unidad de Cartografia

Unidad de Geodesia

Area de Registro Minero

Area de Patente Minera

VVVYV

Direccion de Fiscalizacion, Control y Coordinacién Institucional
» Unidad de Fiscalizacién Control y Mineria Ilegal

Direccién Departamental Chuquisaca

Direccion Departamental La Paz
» Unidad de Otorgacion y Extincién de Derechos Mineros

» Unidad de Andlisis Legal y Procedimientos
(*) Esta direccién atiende también tramites de las Direcciones Departamentales de Beni ) Pando

Direccién Departamental Cochabamba

Direccion Departamental Oruro
» Unidad de Otorgacion y Extincién de Derechos Mineros

Direccién Departamental Potosi
» Unidad de Otorgacion y Extincién de Derechos Mineros

Direccion Departamental Santa Cruz
» Unidad de Otorgacion y Extincién de Derechos Mineros

Direccion Departamental Beni
Direccion Departamental Pando

Direccion Regional Tarija - Tupiza
» Unidad de Otorgacion y Extincion de Derechos Mineros
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1L VISION, MISION Y OBJETIVOS
a. VISION

Ser la entidad publica especializada y reconocida por garantizar la seguridd juridica
de Derechos Mineros y defensa de los recursos mineralégicos, contrituyendo al
desarrollo econémico y social del Estado Boliviano.

b. MISION

Somos una entidad autdrquica, encargada de la Direccion, Administraciéi Superior,
Registro, Control y Fiscalizacién de la actividad minera, que precautela la seguridad
técnica y juridica en el adecuado manejo de los recursos mineralégicos el Estado
boliviano.

¢. OBJETIVOS ESTRATEGICOS E INSTITUCIONALES

La Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera-AJAM, se ha planteado objetivos
estratégicos e institucionales que son actualizados y puestos a conocimiznto de la
poblacién en general a través de la pagina oficial de L AJAM.

(https://www.autoridadminera.gob.bo )
d. NUESTROS VALORES ETICOS

Los valores éticos de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera «'e acuerdo
al Cédigo de Etica Institucional son:

VALORES ETICOS:

Unidad

Igualdad

Inclusién

Dignidad
Solidaridad
Reciprocidad
Respeto
Complementariedad
Armonia

Equidad

Igualdad de oportunidades

(Ver Cédigo de ética institucional en: https:/www.autoridadminera.gob.bo/index.) hp/codigo-
de-etica/)

S SN SANESNS
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REGIMEN LABORAL

DETALLE

Declaracion
Jurada de Bienes

y Rentas
(Reglamento Especifico
para el Cumplimiento
Oportuno de la DJBR
de la AJAM aprobado
mediante R.A, N°31 del
21 de abril de 2015)

Se deben realizar en los siguientes casos:

v

v
v

Antes hasta el primer dia habil de ejercicio en el cargo
(persanal permanente)

A la fecha de suscripcion de contrato (personal eventual)
A la fecha de suscripcion de contrato, cuando su relacion
contractual implique la administracion o acceso a
recursos econdmicos publicos. (consultores individuales
de linea)

Por actualizacién durante el ejercicio del cargo, presentar
en el mes de cumpleafios.

Por dejacion del cargo (retiro, desvinculacion, renuncia o
conclusion de contrato), presentar dentro los 30 dias
posterior a su desvinculacion.

Deberes con la
entidad

Cumplir ¢on lo dispuesto en la normativa vigente.
Cumplir con la jornada laboral establecida.

Desarrollar sus labores o tareas y manejar la
documentacion e informaciébn a su cargo con
responsabilidad y diligencia.

Atencién al piblico y/o personal de la entidad, con
calidad, calidez y oportunidad.

Iniciar y desarrollar sus actividades laborales una vez que
se haya constituido en su trabajo.

Evitar actividades ajenas a los fines de la entidad salvo
aquellas que tengan un fin social o que promuevan la
integracion social o familiar del personal.

Atender exclusivamente asuntos propios del trabajo
dentro de la jornada de trabajo.

Asistir a eventos y/o actividades institucionales instruidos
por autoridad competente.

Cumplir |las instrucciones emitidas por autoridades
competentes.

Cumﬁlir con los mandatos y disposiciones emitidos por
la entidad.

Ejercer atribuciones y funciones propias de su| 7"

competencia.

Recabar autorizacion verbal o escrita del jefe inmediato e 3

superior jerarquico o de la autoridad correspondiente para
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retirar de la entidad documentos, bienes u otr >s objetos
que sean de propiedad o estén a cargo de la enfidad.

v Abstenerse de realizar declaraciones a nombre de la
entidad sin autorizacion o dar publicidad por cuenta
propia, de trabajos o documentos de propiedac o a cargo
de la entidad.

v Por ninguna circunstancia, debe presentarse al trabajo
bajo efectos de bebidas alcohélicas, sustancias
controladas u otras de similar efecto.

v Evitar la provocacién, promocion o particijacion en
actividades irregulares que afecten el normal desarrollo
de actividades dentro o fuera de los ambieites de la
entidad, o que dafien la imagen institucional.

v Abstenerse de realizar actos que permitan la «vasion en
los mecanismos establecidos por la entidad par: el control
del personal, en beneficio propio o de otro mizmbro del
personal.

v' Bajo ninguna circunstancia generar concuctas de
hostigamiento, acoso, vejatorias u hostiles en 2| trabajo,
de carécter psicol6gico, laboral o fisico, en cor tra de uno
a varios miembros del personal de la entidad.

Formularios
institucionales

El personal permanente y eventual, debe presentar 1linados los
siguientes formularios:

v Ficha personal.

v’ Declaracién de inexistencia de incompatibilide des.

v" Declaracion Jurada de doble percepcion

Jornada laboral
y horario de
trabajo

La jornada de trabajo es de ocho (8) horas diarias de forma

discontinua a nivel nacional, salvo otras disposicione; emitidas

por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsiin Social
(MTEyPS).

v" Horario: de 08:30 am. a 12:30 p.m. y de 14::0 a 18:30
p.m.

Sistema de
control de
asistencia

La asistencia del personal de la entidad, serd controlaca a través
del reloj biométrico.
v" El registro debe efectuarse al momento de los ngresos y
al momento de salidas, en ambos turnos.

Descuentos por
atrasos

Los minutos de atraso se registra posterior a los 5 niinutos de
tolerancia en los horarios de ingreso a la entidad. Se «ontabiliza
para el computo para atrasos y proceder al descuento a partir de:
1 a 30 minutos: sin sancién
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31 a 45 minutos: medio (1/2) dia

46 a 60 minutos: un (1) dia

61 a 90 minutos: dos (2) dias

91 a 120 minutos: tres (3) dias

121 o més por primera vez en la gestion: cuatro (4) dia;
Ausencia e inasistencia:

Medio (1/2) dia: sancién un (1) dia

Un (1) dia: sancion dos (2) dias

(*) También se considera inasistencia el registro de asisten :ia pasados
treinta (30) minutos de la hora fijada para el ingnso sin la
correspondiente justificacion ante la UARH

. Omision:

7 aus-en-ncm, Primera vez: Medio (1/2) dia

omision de Segunda vez: Un (1) dia

registroy faltas | pojeas oraves:

Con sancion econémica (consultar el reglamento Interno de
personal art. 46)

Faltas grav(siinas:

Con destitucion, (consultar el Reglamento Interno de pcrsonal art.
47.)

v" Permiso de dos (2) horas al mes que podra ser fi accionado
hasta 30 minutos.

v Por matrimonio: 3 dias habiles, previa preser tacién del
certificado de oficial de registro civil

v Por fallecimiento de padres, conyugue, herman s o hijos:
tres (3) dias, deberéd presentar dentro los cinco (5) dias
posteriores al suceso.

Permisos con v" Por nacimiento de hijo: tres (3) dias, debiendc presentar
goce de haberes el certificado de nacimiento.

v Para asuntos de indole personal: dos (2) diis hdbiles
fraccionados en el transcurso de un afio, las 11ismas no
deben ser consecutivas ni anteriores ni poster ores a las
vacaciones y feriados.

v Por asistencia a cursos de capacitacion, becas «le estudio,
seminarios de actualizacién de acuerdo a los di ipuesto en
normativa vigente.

Se otorgard en los siguientes casos:

v Dia del padre, madre: medio (1/2) dia

v" Dia de cumpleaiios personal item y eventual: niedio
(1/2) dia

Descuentos por

9 | Asueto
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v" Otros que el estado otorgue en dia laboral a través del
Ministerio de trabajo.

10

Vacaciones

Previo cumplimiento de un afio y un dia de trabajo
ininterrumpido en la institucion y rol de vacaciones, la scala es:
De 1 a 5 afos: 15 dias habiles.

De 5 afios y un dia a 10 afios: 20 dias hébiles.

De 10 afios y un dia adelante: 30 dias habiles.

Para acceder a periodos mayores a 15 dias debe present: r con nota
la Calificacién de Afos de Servicio en original a la Direccién
Administrativa Financiera.

11

Cancelacion de
refrigerio

v" El refrigerio serd pagado al personal de la Entidad conforme
a la normativa que lo regula.

v" No se pagara el refrigerio por tiempo que corr:sponda a
permisos, licencias, vacaciones, inasistencias ni ausencias en
el puesto de trabajo, quedando exceptuados los permisos
oficiales por horas y las comisiones que sean :lentro del
municipio donde se encuentre la sede habitual de t abajo.

12

Presentacion de
descargos
impositivos

Para pago de sueldos y refrigerios: Hasta el dia diez (1)) de cada
mes o el dia habil siguiente. En el caso de las diferentes
Departamentales y Regional deberan prever y corsiderar el
tiempo de envié a la ciudad de La Paz.

En el caso de los sueldos deben presentar facturas (crélito fiscal)
como descargo, los que perciben como ingresos mas de
Bs.9.451,00 (Nueve cuatrocientos cincuenta y ua 00/100
bolivianos).

(*) Este monto es actualizable conforme salario minimo nac onal

13

Asignaciones
familiares

v" Subsidio prenatal: presentacién del certificado d: atencién
prenatal a partir del quinto mes de embarazo.

v" Subsidio natalidad y lactancia: afiliar al recién na:ido en un
plazo no mayor a 30 dias a partir del nacimiento.

14

Capacitacion

v" En el marco del Plan Anual de Capacitacién, todo « | personal
podra acceder a los cursos programados.

15

Asignacién y
devolucién de
activos fijos

Asignacion:
Al momento del ingreso de personal nuevo, el prof :sional en
activos fijos en atencion al memorandum de asignaci¢n al cargo
o contrato, procede a la entrega de activos fijos de iicuerdo al
detalle del “Formulario de asignacion de activos fijos”
Devolucion:

En caso de desvinculacion del personal y previa firma de |

solvencia, el Profesional en activos fijos a través del ¢ ocumento
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que respalda la desvinculacion, procedera a la verificacion fisica
de los bienes y realizara el acta de devolucion de activos fijos.
Control:

Cualquier solicitud de movimiento, traslado, reasignacién u otro
tema relacionado al manejo de activos fijos, debe ser solicitado a
través de nota interna dirigido a la DAF.

16

Solicitud de
Material de
almacenes

v Todas las solicitudes de materiales y suministros deberan
presentarse hasta el quinto (5) dia habil de cada mes.

v Todo el personal puede recabar el “Formulario de Pedido de
Materiales y Suministros”™ de la oficina de Almacén.

v' El llenado del formulario debe completarse con todos los
datos requeridos, y conforme al Catdlogo de Materiales y
Suministros disponible en el sistema SINCOBOL.

v El recojo de material se realizard previa comunicacion por el
0 la Encargada de Almacén.

17

Pasajes y vidticos

Solicitud en comision oficial de viaje

v El personal dependiente de las Direcciones Desconcentradas
de la AJAM debe remitir la solicitud de comision de viaje al
Director Depanamental y/o Regional con tres (3) dias habiles
de anticipacion a la fecha de inicio de la comision para viajes
al interior, y para viajes al exterior de pais con ocho (8) dias
habiles de anticipacion.

v’ El personal dependiente de la Direccion Ejecutwa Nacional,
debe remitir la solicitud de comisién de viaje con dos (2) dias
habiles de anticipacion a la fecha de inicio de la comision y
para viajes al exterior del pais con siete (7) dias habiles de
anticipacion.

(*) En ambos casos se debera adjuntar la documentacion respaldatoria
necesaria

v Excepcionalmente podra solicitarse comision oficial de viaje
al interior del pais el mismo dia o un (1) dia antes de su inicio,
por situacion de emergencia, previa autorizacién de la
Direccion Ejecutiva Nacional, Departamental y/o Regional
segln corresponda.

Pago de viaticos

La AJAM determinara el célculo de viaticos dentro de su
presupuesto aprobado, sin que ocasione mayor erogacién de
recursos, bajo los pardmetros establecidos en el Reglamento
Interno de Pasajes y Viaticos.

Descargo por concepto de pasajes y vidticos
De manera obligatoria, al retorno del viaje, el personal declarado
en comision de la AJAM y que hubiere utilizado el beneficio de

“M, 1] Rs
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los pasajes y/o vidticos, sea rural, al interior o extericr del Pais
deberd realizar el descargo correspondiente en el plazo ridximo de
ocho (8) dias hébiles después de concluida la Comisicn Oficial,
presentando.

a)

b)
¢)

d)

Un ejemplar del informe de viaje en el formato del
Formulario 02, aprobado por su inmediato sup :rior.
Fotocopia del Memorandum de viaje.

Pase a bordo originales, con sus respectiva: tasas de
embarque. En caso de extravio, se deberd so icitar a la
linea aérea una certificacion de vuelo aéreo, «uyo costo
correré por cuenta del comisionado.

Los consultores individuales de linea, que viajan en
comision oficial, deberdn adjuntar una copia simple de
contrato y Formulario 110 del monto asignido en la
comision.

Los boletos de viaje o tickets de viaje por vii. terrestre,
que deberdn contener el registro del tramc, fecha e
importe acorde a la comision oficial aprobada.

Cuando existan facturas de gastos relacionac os con el
viaje (pasajes), deberan ser emitidos a nom bre de la
AJAM con NIT 1029339024, para su pres¢ntacion y
respectivo reembolso.

Los viajes al exterior deberdn incluir, informe de
comision debidamente aprobado por la autoridad
jerdrquica, mismo debe contar con un acépite es pecial que
mencione los resultados alcanzados durante l¢ comision
en beneficio de la AJAM.

18

Procesos
archivisticos en
las Unidades
organizacionales

3.

Los tipos documentales establecidos en la AJ.AM deben
ser aplicados en base a los formatos establecidos: nota
interna, nota externa, informe, memorandum, circular y
otros tipos documentales de acuerdo a reque imiento y
previa evaluacion de acuerdo a la necesidad.

Toda correspondencia generada debe conta‘ con los
sellos, firmas y rubricas segln corresponda. L: s rubricas
deben ir en todas las hojas que componen el ¢ ocumento
como elaboradores, revisores y/o aprobadores.

El funcionario debe generar el CITE, del sistema de
correspondencia SINCOBOL u otro sistem vigente,
adjunto la Hoja de Ruta que debe ser iniciado f ujo con el

proveido en el fisico y en el sistema, sin diferencia

alguna.
La correspondencia que sea generada en a Unidad
Organizacional debe ser impreso en doble ejempl

Direccion Administrativa Financiera — Unidad Administrativa y Recursos Humanos




A] AM DE INDUCCION cotw wonr Rkt
ALTORDAD s (PROYECTO) —

minimamente. Uno para el tramite y el otio para el
archivo de gestion (con sello de recepcion).

5. Los documentos que fueron generados por los
funcionarios en el Sistema de Correspondencia, y no se
remitiera, se debe dejar constancia de documen o impreso
con la leyenda de “No salié” y/o “Anulado”, para evitar
vacios en los correlativos.

6. Plazos de custodia: los archivos de Gestion de la entidad

no pueden custodiar documentos de dos aflos de
antigliedad, excepto los tramites que ain 10 fueron
concluidos y/o documentacién con alta frecuencia de
consulta.
Los archivos Departamentales, Region:l y el
Especializado DCCM, son encargados de la
administracién del archivo, control, custcdia y el
tratamiento pertinente de toda la docu nentacion
especifica de su Direccion para brindar se vicios de
calidad de manera inmediata.

7. Cuando un documento fuere extrariado la
responsabilidad serd del ultimo destinatario que recibié
en digital y fisico

8. En los archivos de Gestién las carpetas, expedientes,
legajos u otro soporte deben estar dedidamente
identificados con sus etiquetas/lomos.

Prohibiciones:

v No se destruye u oculta ninguna document icién

v Los expedientes o tramites no se altera e orden de
procedencia u originalidad

v Salo se archiva el tramite o expediene cuando
concluye en fisico y en el sistema, sefiala \do donde AR
se esta archivando el fisico. |

v' Hacer anotaciones y/o alteraciones a los documentos
originales

v" El manejo de documentacién sin conociriiento del
responsable de su custodia y sin la autoriza :ién de los
inmediatos superiores.

v Eliminar informacién digital generadas en el tiempo
prestado por el servidor piblico.

Los funcionarios cesantes, de cualquier jerarquia, deb :rédn hacer
entrega de toda la documentacién oficial e institucior al bajo su —
‘—>°“v *Ze%
M V.
raera &
+ Blanco
v\{,‘m

PROI£

Direccion Administrativa Financiera — Unidad Administrativa y Recursos Humanos




MANUAL

W A] A DE INDUCCION Chlor MSDATXRIDLO
© = (PROYECTO) o

responsabilidad y custodia mediante inventario (fisicc y digital)
adjunto al informe final. Asi como los documentos geierados en
digital en el tiempo de prestacion de servicio.

v Los escritos, documentos, informes u otros que
formen parte de una carpeta o expedient:, deberén
estar debida y correlativamente fcliados y
enumerados por la reparticion de origen, ¢ e manera,
tal que no pueda existir duda alguna sobre su
inclusion para evitar su dispersion o pérdida de
alguno de sus componentes.

v’ Las carpetas deben estar identificadas en lo ; lomos de
soporte (carpeta palanca y empastes) e la parte
frontal (files, carpetillas) detallando la oficina
productora, serie documental, gestion, etc. «le acuerdo
al modelo de etiqueta.

Los puntos citados se deben detallar en el Form ulario de

Transferencia Documental:
Servicios de ; o _ o
préstamo y v Unidad Organizacional: Identificar la Dir:ccién y/o
19 tianaforencii Unidad organizacional a la que correspond« la oficina
que esté transfiriendo
documental v Serie o tipo documental, el nombre de la ¢ irpeta con
su respectiva descripcion.

v" Anotar los N° de Hojas de ruta existentes en la
carpeta, fojas y otros detalles que se considere
necesario.

v Anotar la gestion que corresponde a los documentos
que se encuentran dentro de la carpeta.

v Identificar el soporte del expediente como, por
ejemplo: carpeta, carpetilla, anillado, empa tado, file,
legajo, etc.

v Fecha y afio extremos de la documentaci5n que se
encuentran dentro de la carpeta.

v Finalmente, las firmas y rubricas del person il que esta
elaborando la transferencia y el Director y/o Jefe de
Unidad Organizacional.

(*) Para ampliar informacion con relacion a la normativa interna favor visite el portal =7~

( J//www.autoridadminera.gob. iva-i (/
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Otros aspectos a considerar:

Acceso a internet y Correo
Institucional y sistema de

Solicitalo a la Unidad de Tecnologias de la Infoimacién y
Comuni¢acién-UTIC mediante el procedimiento e;tablecido

Correspondencia. para el efecto.
Informacién disponible en la | Te invitamos a visitar la pagina web:
pigina Web que te interesa. https://www.autoridadminera.gob.bo/

Actividades recreativas.

Es politica institucional apoyar las practicas dejortivas y
recreacionales que contribuyan al desarrollo intezral y al
fortalecimiento de los vinculos de amistad y compafi erismo de
su personal.

Acerca de las funciones a Desempeiiar y de los Resultados a Alcanzar

Las funciones, resultados y
objetivos asignados al cargo que
ocuparas, estdn establecidos en el
Programa  Operativo  Anual
Individual (POAI); eventuales y
consultores individuales de linca
en sus contratos y/o términos de
referencia.

Estamos a tu disposicion

La integracién al »suesto de
trabajo involucra la entrega y
explicacion del POAl o TDRs
que estard a cargo le su Jefe
inmediato superior.
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An¢xo 2
EVALUACION DE LA INDUCCION
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ANEXO )02

EVALUACION DE LA INDUCCION AL PERSONAL DE NU VO
INGRESO

Nombre:
Cargo:
Fecha de ingreso:

Fecha de evaluacion:

Este cuestionario tiene como propésito principal, identificar el nivel de conocimiento luego del
proceso de induccién que usted acaba de concluir, por lo cual le solicitamos resolver las siguientes

preguntas.

I.  CONTENIDO DE LA GUIA DE INDUCCION
a. Segun lo desarrollado, ;Cuél es la misién de la Autoridad Jurisdiccional Adm inistrativa
Minera?

D Somos una entidad autdrquica encargada de la Direccién, Adm nistracion
Superior, Registro, Control y Fiscalizacion de la actividad m nera, que
precautela la seguridad técnica y juridica y el adecuado man:jo de los
recursos mineralogicos del Estado Boliviano.

[:, Definir, dirigir, supervisar, fiscalizar y promover las politicas de desarrollo
del sector minero metaltrgico para generar valor mediante la produccion e
industrializacién de recursos mineralégicos con una gestion de >xcelencia
basada en la innovacion y responsabilidad social y ambiental en be reficio del
pueblo boliviano.

D Somos una entidad orientada a registrar y controlar la comercial zacion de &,
mineral y metales, proporcionando informacién estadistica atil » oportuna
para la implementacion de politicas econdmicas y sociales.

b. ¢Por cuantas Direcciones Departamentales y Regional esta compuesta la AJAV?
D Nueve Direcciones Departamentales y una Regional.
[:I Ocho Direcciones Departamentales y una Regional.

[] Seis Direcciones Departamentales y una Regional.
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c. ¢Cudles son los valores éticos que identifican a la AJAM?

[] Legitimidad, legalidad, imparcialidad, transparencia, s >lidaridad,
reciprocidad, respeto, complementariedad, armonia, equidad, igualdad de
oportunidades.

E] Unidad, igualdad, inclusién, dignidad, solidaridad, reciprocidail, respeto,
complementariedad, armonia, equidad e igualdad de oportunidades.

d. ¢Conoce los plazos para la presentacion de la DJBR?
Sl [] NO
e. ¢Conoce en que casos debe presentar facturas y los plazos correspondientes?
S| [] NO
IL. INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

a. (Su jefe inmediato y/o superior jerdrquico le presento a sus compafieros e trabajo
indicando su relacién de dependencia, supervision, coordinacién, etc.?

[] SI [] NO

b. ¢Le fueron explicadas sus principales funciones de acuerdo a POAI, contrato ) términos
de referencia?

[z Sl [5] NO

III.  ASPECTOS GENERALES

a. (Conoce, como acceder al correo institucional, al sistema de correspondencia, sistema de _
Recursos Humanos y otros que su cargo amerite? A

[] SI ] NO

b. ¢Le proporcionaron informacion sobre la obtencién de sellos de pie de firma, visto bueno
y credencial institucional?

{7 Sl ] NO

c. ¢Tiene conocimiento sobre los instructivos vigentes en la entidad?

] S| ] NO
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.‘ ‘ AM DE INDUCCION [ ot g:gﬂ*l!ﬂ
Fecha

(PROYECTO) hirs it

Al‘lu-lnun mum + ) agrobacite

'IMMM

d. Recibi6 algiin material de apoyo lmpmo (reglamentos, folletos, manuales, |eyes, etc.)
durante la induccién.

i) SI \ ] NO

Especifique el material que rec:bié

N it e

Recursos Humanos Personal incorporado
Personal autorizado
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