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INSTRUCTIVO
INS/MMM/DGAA/N°0007/2025

B

De : Lic. Lidia Esther Pommier Velasco
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

A : ADMINISTRACION CENTRAL
VICEMINISTERIO DE MINERALES TECNOLOGICOS Y DESARROLLO
PRODUCTIVO MINERO METALURGICO
VICEMINISTERIO DE COOPERATIVAS MINERAS
VICEMINISTERIO DE POLITICA MINERA, REGULACION Y
FISCALIZACION

Ref. : CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL A
ARCHIVO CENTRAL DEL MINISTERIO DE MINERIA Y
METALURGIA GESTION 2025

Fecha 2 La Paz, 31 de marzo de 2025

Con la finalidad de dar cumplimiento al Art. 54, Inc. a) del D.S. N° 23934, Reglamento
Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacién de los Ministerios (RCP), el
cual en su Art. 54; sefiala la memoria institucional de los ministerios, en el marco de la
Constitucién Politica del Estado y disposiciones conexas, tendran por objeto: (1) conservar
los expedientes v publicaciones generados o recibidos por los ministerios; (2) facilitar el
acceso a dichos expedientes; (3) evitar pérdidas y duplicacién de documentos; y (4)
documentar la historia del ministerio”; asimismo el Art. 2 del D.S. 22145, que establece que
las documentaciones publicas inactivas y que han ingresado en receso, no siendo ya
necesarias para el uso administrativo deben ser transferidas al Archivo Central de la
Entidad.

Por lo tanto, se presenta el Cronograma de Transferencia Documental Gestion 2025, que

- de acuerdo a lo establecido en la Tabla de Retencion Documental TRD, corresponde que
Viceministerios, Direcciones Unidades dependientes del Ministerio de Mineria
Metalurgia realicen la remision a Archivo Central de toda documental administrativa
generada hasta la gestion la gestién 2022

Cabe aclarar que el incumplimiento al presente instructivo corresponde a una contravencién
al ordenamiento juridico y las normas-que rigen a la administracion publica.

U

Lic. lLidia E Ponimier Velasce

£CTOR GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

MINISTERIC DE MINERIAY METALURGIA

LEPV/efa
Cc. Arch
Adj. Organizacion y Transferencia de Archivos de Gestién Archivo Central
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CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES GESTION 2025
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UNIDAD ORGANIZACIONAL ~ [ABRIL|MAYO|JUNIO|JULIO [AGOSTO SEPTIEMBRE|OCTUBRENOVIEMBRE
DESPACHO
Jefe de Gabinete

Asesor de Despacho

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Transparencia

DIRECCION GRAL. ASUNTOS JURIDICOS
Unidad de Gestién Juridica

Unidad de Analisis Juridico

DIRECCION GRAL. PLANIFICACION

DIRECCION GRAL. ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

Unidad Financiera

Unidad Administrativa y Recursos Humanos

Almacenes y Servicios Generales

Contrataciones y Activos Fijos

VICEMINISTERIO DE POLITICA
MINERA REGULACION Y FISCALIZACION

DIRECCION GRAL DE POLITICA MINERA,
REGULACION Y FISCALIZACION

Unidad de Analisis y Politica Minera

Unidad de Gestion Estratégica y Seguimiento
Institucional

VICEMINISTERIO DE MINERALES
TECNOLOGICOS Y DESARROLLO
PRODUCTIVO MINERO METALURGICO
DIRECCION GENERAL DE MINERALES
TECNOLOGICOS Y DESARROLLO
PRODUCTIVO PARA . SuU
INDUSTRIALIZACION

Unidad de Min. Tecnolégicos y Tierras Raras

Unidad de Desarrollo Productivo

DIRECCION GENERAL DE MEDIO
AMBIENTE Y CONSULTA PUBLICA

Unidad de Medio Ambiente

Unidad de Consulta Participacion
Comunitaria

VICEMINISTERIO DE COOPERATIVAS
MINERAS

DIRECCION GENERAL DE
COOPERATIVAS MINERAS

Unidad De Asistencia Técnica

Unidad De Fortalecimiento Institucional

En caso de que una Unidad tuviera otro funcionario responsable de Archivo de Gestién comunicar formalmente, caso contrario

se coordinara con secretaria de cada dependencia

¢ En caso de reprogramacién de fecha asignada la misma debera presentarse mediante informe fundamentando la imposibilidad
del mismo.

» La Gestion de Transferencia a Archivo Central merecera respectivos seguimientos mediante actas de visita y trabajo con el

responsable de Gestién de archivo de cada dependencia
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ORGANIZACION Y TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS DE
GESTION AL ARCHIVO CENTRAL

1 GENERALIDADES PARA EL TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION ANTES DE LA
TRANSFERENCIA AL ARCHIVO CENTRAL DEL MMM

s Los documentos a transferirse de los archivos de gestion deben basarse en la Tabla de Retencion
Documental. ANEXO 1.
2 Cada carpeta debera contar con su lomo descriptivo que describa: unidad organizacional al cual tiene

dependencia en orden jerérquico, consecuentemente el nombre de la unidad organizacional, el numero
de carpeta, numero de tomo y su titulo o asunto correspondiente mediante rotulo. ANEXO 2.

3. Cada carpeta adjuntara indice de contenido documental que detalle: titulo del
expediente, fecha del documento, tipo de documento carta, informe, nota interna, etc., contenido o
referencial, y calidad del documento ariginal o fotocopia. ANEXO 3 '

4, El contenido de la carpeta debera ordenarse de manera ascendente respetando el orden cronolégico
de ingreso o recepcion, es decir dentro de una carpeta el primo documento se encontrara por debajo
(atras) y los méas recientes de produccién al abrir la carpeta (delante).

5. Cada unidad documental (carpeta), estara debidamente foliada en la esquina superior derecha de
cada hoja con foliador en la misma direccion sefialada en el punto anterior

7 PREPARACION FiSICA DE LOS DOCUMENTOS PARA SU TRASLADO
2.1. SELECCION, DEPURACION Y DESCARTE

1. Registrar los documentos descritos en la Tabla de Retencién Documental
Depurar periédicos, boletines, folletos o circulares de informacion general y de contenido
intranscendente.

3 Retirar copias duplicadas, del tal modo que solo se conserve una primera copia,

4, Examinar que los tramites se hayan cerrado y que por lo tanto fueron archivados tanto en
digital como en fisico.

5., En el caso de retener alguna carpeta, sea por consulta o prosecucion de tramites realizar una

némina y entregarla a Archivo Central.

3. POLITICAS DE CUMPLIMIENTO PARA EL PROCESO DE TRANSFERENCIA

1 El Archivo Central no recibird ninguna documentacion que no vaya descrito en el formulario de
Transferencia Documental A-02. ANEXO 4.

2. No se aceptaran formularios de Transferencia Documental que vengan con  tachaduras 0
enmiendas.

3. En caso que se identifique faltante de expedientes o documentos no foliados, asi como anomalias en
el llenado de los formatos, se postergara la transferencia.

4, Por ningtn motivo debe cambiarse o madificarse el formato del formulario de  transferencia.
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ANEXO 1

ARCHIVO DE éERﬁ?QL?_ ARCHIVO
GESTION | \vorircionaL | NTERMEDIO
S|a| 8 |&8| 23
SERIES Z | 5 = G 25
B i O TIPOS DOCUMENTALES 2 g 2 5 % g
= = = = ==
L & i 5 &5 o
o o &
CORRESPONDENCIA
EXTERNA
CORRESPONDENCIA
INTERNA
CARTAS O NOTAS P S S
’ EXTERNAS = " g S
DOCUMENTACION INFORMES e | £ = [ S
[4+]
R L NOTAS INTERNAS ~ | 3 i % g
RESOLUSIONES o o oA
ADMINISTRATIVAS 2 2
MEMORANDUMS
FILES PERSONALES DE
SERVIDORES PASIVOS
COMPROBANTES DE 2
PAGO C31 8| =5 . oS oS
DOCUMENTACION | ESTADOSFINANCIEROS | & | 8 £ 28 =%
FINANCIERA EJECUCIONES ) 3 © e =S
PRESUPUESTARIAS = @ > >
PLANILLAS DE PAGO =
PROCESOS
ADMINISTRATIVOS g | = ., a © 5 .5
DOCUMENTACION - —5prcEsosJuDicALES | 5 | SS| 5§ |28 £8
LEGAL w0 T 8 w0 5 O 5 O
RESOLUSIONES 2 | = < BT BT
MINISTERIALES
DOCUMENTOS GUIAS
ESENCIALES MANUALES Permanente
REGLAMENTOS
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LOMO IDENTIFICATIVO DESCRIPTIVO DE CARPETAS O EXPEDIENTES

s
Carpeta N°

BOLIVIA

MINISTERIO DE
MINERIA Y METALURGIA

VICEMINISTERIO
O DIRECCION

UNIDAD O
DEPENDIENCIA

TITULO

“COTENIDO DE LA
CARPETA”
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ANEXO 3

INDICE
CARPETA "SIGNACION DE CARPETA"
DESCRIPCION DE LA CARPETA

TIPO DE ORIGINAL
EN
N FECHA DOCUMENTO REFERENCIA Y/O PAGINAS
FOTOCOPIA
1 12/3/2022 HR: 1-1514-R SOLICITA COOPERACION ORIGINAL 1-4
REMISION DEL DIRECTORIO
ORIGINAL +
2 31/7/2022 HR: 1-4780-R TELEFONICO GUBERNAMENTAL 2¢D 5-6
2021
INVITACION 12 CUMBRE
NACIONAL DE LOS PUEBLOS
DIGE RI COPIA
3 31/7/2022 HR: 1-7740-R (NBISENAS SRIBINARIOS 7-13

CAMPESINOS CONSTRUYENDO | LEGALIZADA
NUESTRA AUTONOMIA PARA
VIVIR BIEN

SOLICITUD DE REGISTRO DE
4 27/1/2022 HR: 1-457-R INVENTARIO ACTUAL EMPRESAS | FOTOCOPIA 14-15
MINERAS ESTATALES DE BOLIVIA

ORIGINAL
REMISION DE MEMORIA
5 24/6/2022 R: 1-3973- -
A H B07eh INSTITUCIONAL 2014 (S?JfT:;RY e

ORIGINAL
6 | 19/7/2022 HR: 1-4321-R MEMORIA INSTITUCIONAL (SOLOHRY | 18-19
NOTA)

INVITACION A LA RENDICION
7 23/3/2022 HR: 1-1767-R ORIGINAL 20 -
i3 PUBLICA DE CUENTAS UL

MMAyYADESPACHO INVITACION REUNION LAGO

22 -
N° 422/15 TITICACA Y SUS TRIBUTARIOS Gl &

8 6/5/2022

REUNON ACTUALIZACION DE LA
LICENCIA AMBIENTAL DE LA

9 | 31/7/2022 HR: 1-4782-R | OPERACION MINERA CHILCOBUA | ORIGINAL | 24-29

DE LA EMPRESA MINERA

UNIFICADA S.A. (EMUSA)

La Paz- Bolivia
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