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INSTRUCTIVO
INS/MMM/DGAA/N°0036/2025

A : TODO PERSONAL MMM
TODO PERSONAL MMM

DE : Alejandro Santos Laura
MINISTRO DE MINERIA Y METALURGIA

REF. : DEJA SIN EFECTO EL INSTRUCTIVO INS/MMM/DGAA/N°®
029/2025
FECHA : Miércoles, 15 de Octubre de 2025

En cumplimiento a la Resolucion Ministerial N°337 de 3 de septiembre de 2025y el
comunicado MEFP/VPCF/DGNGP/N°11/2025, emitidos por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, por el cual comunica a todas las Entidades Publicas
que operan el Sistema de Gestion Publica, que se deja sin efecto la Resolucién
N°307 de 08 de agosto de 2025, que aprobd el “INSTRUCTIVO
PRESUPUESTARIO, CONTABLE Y DE TESORERIA PARA LA TRANSICION DE
GOBIERNO - GESTION FISCAL 2025”.

En ese sentido, se comunica a todas la Unidades Organizacionales del Ministerio
de Mineria y Metalurgia, que se deja sin efecto el INSTRUCTIVO
INS/MMM/DGAA/N°029/2025 de 21 de agosto de 2025, Programa para la
Transicion de Gobierno — Gestiéon 2025.

Sin embargo, en el marco de sus atribuciones, la Direccidon General de Asuntos
Administrativos, elabor6 el cronograma de actividades adjunto, para el proceso de
transicion de gobierno, con la finalidad de establecer lineamientos, procedimientos
y plazos correspondientes a las operaciones presupuestarias, contables y de
tesoreria y poder atender oportunamente y de manera regular, las actividades
desarrolladas por esta Cartera de Estado.

Por lo que se instruye, su cumplimiento y aplicacion obligatoria de acuerdo a
competencias.

Atentamente,
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MINISTERIO DE MINERIA Y METALURGIA

&%ﬂ BOLIVIA

GESTION FISCAL 2025
Supervision General: Directora General de Asuntos Administrativos

CRONOGRAMA PRESUPUESTARIO, CONTABLE Y DE TESORERIA PARA TRANSICION
DE GOBIERNO

ACTIVIDAD FECHA SUPERVISA RESPONSABLE DE AREA OBSERVACIONES
I ACTA DE CIERRE JEFE UNIDAD FINANCIERA - UF
1 |Elaboracién de Acta de Entrega Documental 7-nov.-2025 iespons'able de Contabilidad y
2 Registro de los Ultimos Comprobantes de Ejecucion de Ingresos y Eesorenda il
Gastos, Cheques Emitidos, salidas de almacenes 7-nov.-2025 fiegrgacoicevmacenes
1. |PRESUPUESTO VIGENTE, MODIFICACIONES Y EJECUCION PRESUPUESTARIA
Presentacion de solicitudes de Modificaciones para traspasos
3 presupuestan?s |r}tra|ﬁshtucmnales de gas?o cor(nfente entre REEOHsabIE e PrEsapURStER
programas y disminucién del Grupo 10000 “Servicios
Personales”(Fuente 10 -111 “Tesoro General de la Nacion”) Hasta 24/10/2025
a Presentacx:n'de 'sotlla'tuciis z{e Mrdxfl[c]aclon'es Zara t(;as;:asorsama Resonsable de Presupuestos
presupuestarios intrainstitucionales al Interior de cada Prog Hasta 24/10/2025
Presentacion de solicitudes de Modificaciones Presupuestarias
5 Gasto Corrient it bad | MEEP Resonsable de Presupuestos
para Gasto Corriente, que ameriten ser aprobadaspor e! 2 Hasta 17/10/2025
Ill. |PLAN ANUAL DE CUOTAS DE CAJA
Se restringe la asignacion de cuota
E Segunda Reprogramacion al Plan Anual de Cuotas de Caja (PACC) Jefe Unidad Financiera ::;earj:l";:s:i:‘c;:::;‘r’] s
y extraordinaria (sujeta a evaluacion del Organo Rector) Responsable de Contabilidad y disponibilidad de recursos del TGNy
Hasta el 15/10/2025 Tesoreria notmativa iigeite.
FONDO ROTATIVO, FONDOS EN AVANCE Y CAJAS
IV. |CHICAS (LIMITACION DE OPERACIONES A TRAVES DEL FONDO
ROTATIVO Y CAJA CHICA03/10/2025)
" - . Responsable de Contabilidady ~|Quedasin efecmlel. dlerre pardidal
7 |Ultima solicitudes de Fondo Rotativo , continuidad administrativa a los
Tesoreria sramiites
Responsable de Fondo Rotativo
) Responsable de Contabilidad y Queda sin efecto el cierre para dar
8 |Cierre de Caja Chica 7 continuidad administrativa a los
Tesoreria Sariites
Responsable de Caja Chica
9 Pago de refrigerios a traves de la Aplicacion mouvil,
di tion 2025
correspondienteia oetubradellaiRERt or Hasta 30/10/2025 Responsable de Fondo Rotativo
R able de Contabilidad Queda sin efecto el cierre para dar
10 |Depositos de saldos no Utilizados de Fondo Rotativo espons' Fide-Lontabiigady continuidad administrativa a los
Tesoreria teamites
Responsable de Fondo Rotativo
R tabilidad Queda sin efecto el cierre para dar
11 |Cierre de Fondo Rotativo espons,able de Cantabilidady continuidad administrativa a los
Tesoreria aites
Responsable de Fondo Rotativo
V. [PASAIJES Y VIATICOS
Excepcionalmente Despacho del
12 |Solicitud de psajes aereos y viaticos a la DGAA Unidades Solicitantes MMM autorizard cronogramas de
Hasta 15/10/2025 viaje posteriores a la fecha.
Presentacion de Informes de Viaje debidamente suscritos a la i -
= Direccion General de Asuntos Administrativos EnGargado/de Pasajesy Viaticos
Hasta 30/10/2025
14 |Presentacion de informes de revision de descargos de viaje a la UF Hasta31/10/2025 Encargado de Pasajes y Viaticos
Registro de Regularizacion de Ejecucion de gastos (Cambio de Respon%able de‘Contabilidadyy
15 |. ) Tesoreria
imputacion) s
Hasta 31/10/2025 Auxiliar de Contabilidad - UF
16 Elaboracion de Informe sobre Pasajes no utilizados, reutilizados, £ do:da pasa; Viati
: 3 - " ncargado de Pasajes y Viaticos
devoluciones efect devol d
iones efectivas y devoluciones pendientes Hasta 31/10/2025
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA Y RECURSOS
VI. [PROGRAMA Y CONTROL DE PAGOS
HUMANOS
16 |Remision a la DGAA de solicitudes de adquisicion de bienes y Excepcionalmente la DGAA

servicios

Hasta 17/10/2025

Unidades Solicitantes

autorizara el inicio de procesos de
contratacion posteriores a la fecha.

Remision de solicitudes de pago a la UFI de los servicios
recurrentes y basicos correspondiente al mes de septiembre y/u
octubre 2025

Hasta 24/10/2025

Jefe Unidad Administrativa
Encargado de Servicios
Generales

Fiscales o responsables de
recepcion

Solicitudes con documentacién
completa que permitan su pago.
Prever cuota de caja (dependiendo
de la programacion)

Remision a la DGAA de Nota Interna sobre pago de bienes y

servicios no recurrentes pendientes de pago al mes de octubre
de 2025 y saldo pendiente de servicios recurrentes hasta el mes
de diciembre 2025, que incluya el concepto y monto por pagar.

Hasta 04/11/2025

Jefe Unidad Administrativa
Responsable de Contrataciones
Encargado de Servicios
Generales

Adjuntando Control de pagos por
cada servicio recurrente

. |ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES




MINISTERIO DE MINERIA Y METALURGIA

%— BOLIVIA

GESTION FISCAL 2025
Supervision General: Directora General de Asuntos Administrativos

CRONOGRAMA PRESUPUESTARIO, CONTABLE Y DE TESORERIA PARA TRANSICION
DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

FECHA

SUPERVISA

RESPONSABLE DE AREA

OBSERVACIONES

19

Recepcién de Formularios de solicitud de material de Oficina

Hasta el 09/10/2025

Jefe Unidad Administrativa y
Recursos Humanos
Encargado de Almacenes

20

Realizacion de Inventario Fisico de Bienes de Almacen de
materiales y suministros

Del 16/10/2025 hasta el
31/10/2025

Jefe Unidad Administrativa y
Recursos Humanos
Encargado de Almacenes

El Area de Almacenes realzara
los ajustes (Ingresos y/o
salidas) extraordinarias

producidas durante el
inventario.

21

Remision a la DGAA del Informe de situacion de Activos Fijos

Hasta el 31/10/2025

Jefe Unidad Administrativs
Encargado de Activos Fijos

Vil

HABERES Y AGUINALDO DE NAVIDAD

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA Y RECURSOS

HUMANOS

22

Presentacion a la DGAA de planillas de Haberes de personal de
planta y Asignaciones Familiares, por el mes de octubre/2025,

Hasta 31/10/2025

Jefe Unidad Administrativa y
Recursos Humanos
Habilitado

23

Remision a la UFI de Planillas de refrigerios por el mes de
octubre/2025, para pago a traves de la Aplicacion movil

Hasta 28/10/2025

Jefe Unidad Administrativa y
Recursos Humanos
Profesional de RRHH

Excepcionalmente, en situaciones debidamente justificadas, la Direccién General de Asuntos Administrativos autorizard y dara curso a las solicitudes presentadas fuera de la fecha limite
establecida.

El Area de Sistemas deberd prestar apoyo a todas las Unidades que tienen participacién activa en el presente cronograma.
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