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PROLOGO

Es de un inmenso agrado, presentarles este trabajo de investigacion del
postulante, a todos los asiduos lectores de forma general, referida a la necesidad
de actualizar el Reglamento Interno de Firmas y Uso de Sellos Autorizados del
Ministerio de Justicia, que lejos de solo impartir directrices sustanciales y adjetivas
de orden técnico-juridico, este volcada mas que todo a actualizar una norma
juridica de orden legal y administrativa el cual es el reglamento, para que sea una

herramienta que ayude a mejorar el funcionamiento del Ministerio de Justicia.

El reglamento es un instrumento juridico que mayormente es utilizado en la
administracion publica, sin menoscabar a la empresa privada, este tiene como
finalidad normar el correcto desenvolvimiento de las funciones de una

determinada entidad en cuanto al trabajo que se tiene.

Por tanto, estimado lector en este trabajo encontraras la forma de funcionamiento
de los reglamentos en las entidades publica en la administracién estatal, por tal
motivo es que es importante el conocimiento del origen, desarrollo, su formacién,

aplicacion e importancia de los reglamentos en toda institucion.

El Ministerio de Justicia es una institucion estatal, en la administracién publica de
reciente creacion en la Ultima década como Ministerio, anteriormente era
considerado Viceministerio de Justicia, desde que se origino el Ministerio de
Justicia se estructuro una entidad con todas las particularidades que ameritaban,
por tanto en la gestién 2010, se creo el reglamento interno de firmas y uso de
sellos autorizados para regir el uso de firmas y sellos en documentos oficiales que
los (as) servidor (as) publicos (as) y consultores individuales de linea que emiten
a su cargo, después de esta experiencia tras las nuevas necesidades y la nueva

estructura del Ministerio de Justicia, amerita que este reglamento se actualice.
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CARRERA DE DERECHD
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Por tal motivo la necesidad de proponer un proyecto de Reglamento Interno de
Firmas y Uso de Sellos Autorizados del Ministerio de Justicia, para que sea
considerado, es el objeto de esta investigacion.

Por tanto, el motivo del presente trabajo esta enfocado en presentar el
Reglamento Interno de Firmas y Uso de Sellos Autorizados actualizado, que este

sera presentado en instancias pertinentes del Ministerio de Justicia.

La Paz, febrero de 2013.

Dra. Alejandna Tope Maldonads
ABOGADA - DGAJ
MINISTERIO DE JUSTICIA
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INTRODUCCION

El presente trabajo que se plasma en una monografia y es producto de una
investigacion, andlisis de la necesidad de actualizar el Reglamento Interno de
Firmas y Uso de Sellos Autorizados de una institucion publica el cual es el

Ministerio de Justicia.

Este se centrara en primera instancia a sefalar todos los antecedentes con el
objetivo de conocer de forma detallada el tema objeto de la presente monografia
en cuanto a referirse los aspectos que nos ayuden a comprende la importancia de
tener un Reglamento que ayude en el desenvolvimiento mas eficiente y eficaz de
la funcion publica en la entidad estatal como es el Ministerio de Justicia, por lo

cual se desarrolla de la siguiente manera:

Es asi que en el avance de este trabajo en el capitulo I, se identifican los objetivos
del tema elegido, mencionando los métodos y técnicas utilizados, y se determina

se especifica detalladamente el objeto central de estudio y analisis.
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En el capitulo I, nos habla desarrolladamente lo que es el reglamento en cuanto

a su concepto, origen las clases de reglamento, potestad reglamentaria, el
procedimiento reglamentario y antecedentes del Reglamento Interno de Firmas y
Uso de Sellos Autorizados del Ministerio de Justicia.

En el capitulo I, establecemos los parametros juridicos legales en los cuales se

fundamentan. para la viabilidad. estructuracién. potestad. v los nrocedimientos

En el capitulo 1V, se tiene la parte de la legislacion comparada donde ponemos a
criterio el reglamento interno de firmas y sellos del Ministerio de Obras Publicas
Servicios y Vivienda donde se observara las diferencias o similitudes entre este
reglamento y el reglamento del ministerio de justicia.

En la parte final, en el capitulo V se explicara la forma de implementacion su
viabilidad y al final se propondra el Proyecto de Reglamento Interno Firmas y Uso
de Sellos Autorizados del Ministerio de Justicia, sefialando los logros de esta
investigacién y proponiéndolo como resultado del analisis profundo del tema

tratado.

Espero que este esfuerzo investigativo sirva de instrumento administrador,
orientador, dirigido para una correcta elaboraciéon de documentos en cuanto a

darles legalidad a los mismos.
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CAPITULO |
ESTRUCTURA METODOLOGICA DEL TEMA

1. ELECCION DEL TEMA

“NECESIDAD DE ACTUALIZAR EL REGLAMENTO INTERNO
DE FIRMAS Y USO DE SELLOS AUTORIZADOS DEL
MINISTERIO DE JUSTICIA”

2. FUNDAMENTACION O JUSTIFICACION DEL TEMA

Es menester sefialar que en organizaciones, instituciones, entidades estatales,
entidades no estatales, etc. Donde se tiene la necesidad debido a que generan
documentos internos propios como ser notas, cartas, documentos que generan
estas, y para que tenga mayor formalidad o veracidad, esos documentos
cuentan con firmas y sellos de los integrantes de las sefialadas instancias, por
tanto para que estos no sean mal manipulados, mal manejados o mal utilizados

se debe contar con un Registro, un Reglamento de Firmas y Uso de Sellos el
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cual debe tener el objetivo de proteger la legalidad de todos los documentos
gue son generados por estos y no ser objetos de falsificacion o mal utilizacion

de los mismos.

Que de acuerdo al articulo 175 de la Constitucidén Politica del Estado establece
que las Ministras y Ministros de Estado son servidoras y servidores publicos,
responsables de los actos de administracién adoptados en sus respectivas
Carteras de Estado y tienen entre sus atribuciones la de resolver en ultima

instancia todo asunto administrativo que correspondan al Ministerio.!

El Ministerio de Justicia de acuerdo a su estructura y funciones de acuerdo al
Capitulo X1V del Decreto Supremo No. 29894 de Estructura Organizativa del
Poder Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia de 7 de febrero de 2009, y
de acuerdo a la normativa interna sefiala que un Reglamento Interno de Uso
de Sellos y Firmas tiene por objetivo establecer los procedimientos,
responsabilidades y sanciones para el correcto uso de sellos por los servidores
y servidoras publicas del Ministerio constituyéndose en un instrumento de
gestion, necesario en la generacion de documentos internos y externos de la
entidad.

Que se tiene la necesidad de contar con un Reglamento Interno de Firmas y
Uso de Sellos Autorizados para un correcto funcionamiento de la entidad en
todas sus instancias, de acuerdo a que dicho reglamento establece los
lineamientos, los procedimientos, responsabilidades y sanciones para el
correcto uso de los sellos de las servidoras y servidores publicos del Ministerio

de Justicia.

! Cconstitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, 7 de febrero de 2009, Art. 175.
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Se tiene que el Ministerio de Justicia cuenta con la Resolucion Ministerial No.
0444/2010 de 15 de diciembre de 2010, donde aprueba el Reglamento Interno
de Firmas y Uso de Sellos Autorizados para el Ministerio de Justicia, este
reglamento con que cuenta el ministerio entra en vigencia 15 de diciembre de

2010, y hasta la presente se encuentra en vigente.

Por tanto, después de un andlisis de la experiencia de su aplicacion y dinamica,
se llego a la conclusion de que se pueda trabajar en una actualizacion del
reglamento interno de firmas y uso de sellos autorizados del Ministerio de
Justicia, reforzando en sus aspectos positivos y mejorando, efectivizando en

sus aspectos negativos.

3. DELIMITACION DEL TEMA

3.1. DELIMITACION TEMATICA

Ante la necesidad de realizar una actualizacion al reglamento interno de
firmas y uso de sellos autorizados del Ministerio de Justicia, el presente
trabajo se enfocara en el estudio de la viabilidad y factibilidad pertinencia
de la necesidad de actualizar el Reglamento Interno de Firmas y Uso de
Sellos Autorizados del Ministerio de Justicia del Estado Plurinacional de

Bolivia.
3.2. DELIMITACION ESPACIAL
De acuerdo a la naturaleza del estudio sobre la necesidad de actualizaciéon

del reglamento interno de firmas y uso de sellos autorizados este se

centrard en el Ministerio de Justicia del Estado Plurinacional de Bolivia.
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3.3. DELIMITACION TEMPORAL

El espacio temporal “ambito” de investigacion de la presente monografia
tiene como espacio de tiempo el periodo comprendido entre las gestiones
2010 a 2012 en el cual se analizara la experiencia del reglamento interno
de firmas y uso de sellos autorizados del Ministerio de justicia vigente, con
referencia a las ventajas y debilidades que presentan, y de acuerdo a una
profunda evaluacion se determinara la necesidad o no de su actualizacion
del reglamento interno de firmas y uso de sellos autorizados en

instalaciones del Ministerio de Justicia del Estado Plurinacional de Bolivia.

4. BALANCE DE LA CUESTION

4.1. MARCO TEORICO

Un reglamento es una norma juridica de caracter general dictada por la
Administracion Puablica y con valor subordinado a la Constitucion Politica
del estado y la ley, con el objeto de regular las funciones de los servidores
publicos y funcionarios publicos de una institucion publica y en algunas

instituciones privadas.?

Un reglamento, que es un acto unilateral de la administracion que con-
tiene normas juridicas generales, también puede ser interno o externo,
segun que tenga por finalidad dar instrucciones a los agentes
administrativos acerca de cémo deben ejercer su funcién, o se dirija
directamente a los administrados creandoles derechos e imponiéndoles

obligaciones.?

2 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
3 FUENTES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO, Agustin Gordillo, IADA-V-7, Editorial Civitas SA. Madrid.


http://es.wikipedia.org/wiki/Norma_jur%C3%ADdica
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Por reglamento se entiende toda disposicion juridica de caracter general y
con valor subordinado a la Ley dictada por la Administracion, en virtud de

Su competencia propia.

Lo que significa que la norma reglamentaria, al estar sometida
jerdrquicamente a la Ley, aunque sea posterior no puede derogar o
modificar el contenido de las normas con rango de ley, por el contrario,

éstas tienen fuerza derogatoria sobre cualquier reglamento.

Los reglamentos son la consecuencia de las competencias propias que el
ordenamiento juridico concede a la Administracion, mientras que las
disposiciones del poder ejecutivo con fuerza de Ley tienen un caracter
excepcional y suponen una verdadera sustitucion del poder legislativo

ordinario.

Su aprobacion corresponde tradicionalmente al Poder Ejecutivo, aunque
los ordenamientos juridicos actuales reconocen potestad reglamentaria a

otros 6rganos del Estado.

Por lo tanto, segun la mayoria de la doctrina juridica, se trata de una de las
fuentes del Derecho, formando pues parte del ordenamiento juridico. La
titularidad de la potestad reglamentaria viene recogida en las
constituciones. También se le conoce como reglamento a la coleccion

ordenada de reglas o preceptos.*

4.1.1. SISTEMA LATINO

4 FUENTES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO, Agustin Gordillo, IADA-V-7, Editorial Civitas SA. Madrid.


http://es.wikipedia.org/wiki/Poder_Ejecutivo
http://es.wikipedia.org/wiki/Potestad_reglamentaria
http://es.wikipedia.org/wiki/Doctrina_jur%C3%ADdica
http://es.wikipedia.org/wiki/Fuentes_del_Derecho
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En los casos de los paises latinos (Francia, Espafa, etc.) se reintegrara al
monarca la potestad reglamentaria de la que los principios liberales
renegaban. No obstante, su potestad queda subordinada a la produccion
normativa que proceda del Parlamento, naciendo asi una potestad
reglamentaria jerarquicamente inferior a la potestad legislativa que

ostentaba el Parlamento.

En el caso francés, la Revolucion de 1789 supuso la desaparicion radical y
fulminante de la potestad reglamentaria. No obstante, en menos de diez
afos, el sistema volvié a conceder tal potestad al Gobierno, cuyo objetivo
habria de ser la ejecucion de las leyes.®

En Espafia se producird una evolucién semejante, sola que en un periodo
menor. En tan sélo un afio, las Cortes de Cadiz pasaron de eliminar la
potestad reglamentaria del ejecutivo a concederla en pro de la ejecucion

legal.

Pese a todo ello, a lo largo del siglo XIX se produce una evolucion de la
potestad reglamentaria que culminara con la aparicion de nuevos tipos

normativos, que en algunos casos, tendran fuerza de ley.

Asi pues, en un primer momento aparecen los reglamentos de prerrogativa
regia, dedicados a materias tales como la regulacion de las colonias, de los
titulos nobiliarios y la organizacién militar. Mas tarde, se prescindird, por la
via de los hechos, del requisito de autorizacion legal expresa para los

reglamentos que busquen el desarrollo de la ley.®

> SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
6 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
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Un tercer paso llega a darse con el surgimiento paulatino de reglamentos
autbnomos que no buscaban desarrollar una ley, sino regular aquello que
no hubiera quedado bajo regulacién legal. Finalmente, se atribuird al
Gobierno una potestad normativa que permitia emitir normas con fuerza de
ley, tales como leyes de habilitacion, delegacion legislativa o decretos-

leyes.

4.1.2. SISTEMA GERMANICO

Paralelamente al sistema de los paises latinos, se desarrolla el llamado
sistema germanico, perteneciente a la Confederacién Germanica. En él,
siguiendo las bases de la monarquia constitucional o limitada, se establece
una relacién horizontal entre la ley y el reglamento, de manera que la
produccién normativa se divide en funcibn de la materia a reglar,
produciéndose una distribucion competencial en la que por ley se regula
todo aquello relacionado con la libertad y la propiedad, y por reglamento

todo lo deméas.’

Mas tarde, alcanzando ya la década de 1880, el sistema germanico sufre
un giro doctrinal a raiz de los postulados tedéricos de Paul Laband y Georg
Jellinek, segun los cuales, toda aquella norma que incidiera en la esfera
juridica del subdito debia tener la consideracion material de ley, de manera
gue los reglamentos solo debian ser emitidos tras la expresa autorizacion

legal del Parlamento, por via de ley.

La potestad reglamentaria quedaba asi reducida a los reglamentos

administrativos (referidos a la organizacion interna de la Administracion

7 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
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publica) y al desarrollo de la ley, no pudiendo contradecir lo dispuesto por
ésta, y perfilando asi un principio de superioridad jerarquica de la ley sobre

el reglamento.

Hay que sefalar que los dos autores mencionados tuvieron un inmenso
peso doctrinal en el desarrollo del Derecho publico aleman, con lo que la
implementacion de sus postulados se produjo sin grandes conflictos. De
esta manera, el cambio seria aplicado tanto bajo la Constitucion imperial
de 1871 como bajo la Constitucion de Weimar de 1919y la Ley fundamental

de Bonn. 8

El desarrollo del sistema germéanico, pese a nacer con un caracter
marcadamente mas autoritario que el latino, evolucionara hasta acercarse

mas que este al modelo liberal puro.

4.1.3. NATURALEZA JURIDICA

El problema que plantea la naturaleza juridica de los reglamentos estriba
en la determinacion de si trata o no de actos administrativos en un sentido
estricto. Para una parte de la doctrina el reglamento, como todo acto de la
Administracion Puablica regulado por el Derecho Administrativo, es un acto
administrativo debiendo distinguirse entre actos administrativos generales

y singulares, encuadrando los reglamentos dentro de los primeros.®

Otra parte de la doctrina se descarta por entender que aunque procede de

la Administracién, el reglamento no es un acto administrativo, y que su

8 GORDILLO, Agustin, Fuentes Del Derecho Administrativo, IADA-V-7, Editorial Civitas SA. Madrid.
9 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
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encuadramiento se encuentra dentro de las fuentes del derecho

administrativo.
Difieren ambas concepciones en el procedimiento para su elaboracion, el
organo de que emanan, el comienzo de su eficacia y la legitimacion para
Su impugnacion.
4.1.4. LIMITES DE LA POTESTAD REGLAMENTARIA
El ejercicio de la potestad reglamentaria esta sometido juridicamente a
limite que no deben ser violados. Estos limites derivan de una parte, del
principio de reserva de ley y de otra de la propia naturaleza de los
reglamentos administrativos en cuanto a las disposiciones subordinadas a
la ley.t0
4.1.4.1. LIMITES FORMALES
4.1.4.1.1. Competencia para dictar Reglamentos.
4.1.4.1.2. Jerarquia normativa.

4.1.4.1.3. Procedimiento para su elaboracion.

4.1.4.2. LIMITES SUSTANCIALES

10 GORDILLO, Agustin, Fuentes Del Derecho Administrativo, IADA-V-7, Editorial Civitas SA. Madrid.
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4.1.4.2.1. Respecto a los principios generales del Derecho, en

especial la interdiccion de la arbitrariedad.

4.1.4.2.2. Irretroactividad.

4.1.4.2.3. Materia reglamentaria.

4.2. MARCO HISTORICO

4.2.1. BAJA EDAD MEDIA

La Baja Edad Media es el periodo historico en que comienza la pugna por
el control y hegemonia de la produccién normativa, que hasta entonces
habia sido bien dominio exclusivo del monarca, bien de asambleas de

notables (eclesiasticos, cortesanos, nobles, etc.).

A partir del siglo Xlll, una serie de nuevas asambleas estamentales,
contando ya con representantes de las ciudades, empieza a reclamar cierta
participacion y control sobre la produccion normativa que lleva a cabo el
rey. De esta manera, las asambleas tratarian de exigir al rey que contase
con su consentimiento a la hora de llevar a cabo la elaboracion de normas.
Cabe destacar que en multitud de ocasiones, los estamentos presionaron
al monarca para que éste se comprometiera, de manera solemne, a no
dictar nuevas disposiciones normativas sin su consentimiento previo, y a
invalidar las que asi hubieran sido emitidas y pese a que el rey solia aceptar
tales compromisos, hay que sefialar que histéricamente, los incumplia con

bastante frecuencia.ll

11 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
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En sentido doctrinalmente opuesto, es en estos momentos cuando se
produce la recepcion del Derecho romano imperial, que impulsaria a los
monarcas a acaparar la totalidad del poder normativo, excluyendo cualquier
tipo de asamblea en el proceso, y dejando la decision, exclusivamente, en

manos regias.

De esta manera, dependiendo de los acontecimientos histéricos
particulares de cada territorio, estos se decantarian hacia un extremo u
otro. En muchos paises, la situacion desembocé en el absolutismo, de
manera que el monarca, acorde a los principios del Derecho romano
imperial, ostentaba la totalidad del poder normativo, despojando a las

asambleas de todo poder de decision.

Pese a ello, los tipos normativos diferenciados en funcién de su
procedencia siguen manteniéndose, en parte por la asuncién de facto que

hizo el rey del poder de la asamblea, basada sencillamente en no reunirlas.

Excepcionalmente, un pais, Inglaterra, seguiria un camino distinto,
convirtiéendose asi en una auténtica excepciéon. Aqui, el Parlamento
conseguiria imponerse sobre la figura regia, llegando a consagrar, en 1689,
la supremacia de la norma parlamentaria sobre el monarca, mediante la

promulgacion del Bill of Rights.

El conflicto planteado con la casa de Tudor y los Estuardo terminaria dando

la victoria al bando compuesto por el propio Parlamento y la judicatura,


http://es.wikipedia.org/wiki/Derecho_romano
http://es.wikipedia.org/wiki/Absolutismo
http://es.wikipedia.org/wiki/Inglaterra
http://es.wikipedia.org/wiki/Parlamento
http://es.wikipedia.org/wiki/Bill_of_Rights
http://es.wikipedia.org/wiki/Tudor
http://es.wikipedia.org/wiki/Estuardo

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN AN[]RE,S
FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
CARRERA DE DERECHD

“NECESIDAD DE ACTUALIZAR EL REGLAMENTD
INTERNO DE FIRMAS Y USO DE SELLDS DEL
MINISTERID DE JUSTICIA"

QNERHTAS
poo |

¥

7
554

guedando la figura regia despojada del poder de suspender las leyes, o de

dispensar de su cumplimiento.'?

4.2.2. REVOLUCION LIBERAL

Con la aparicion y consolidacion de la ideologia liberal, el modelo
instaurado mayoritariamente en Europa (el absolutista) entrara en crisis.
Frente al dominio monarquico total de la potestad normativa, comienza a
afianzarse un modelo tedrico inspirado en los principios opuestos, es decir,
en el traslado de la potestad normativa al Parlamento, de manera

excluyente.

Pese a que histéricamente se producen dos ramas evolutivas (la latina y la
germanica), ambas coincidiran en asumir la necesidad de una potestad
reglamentaria atribuida al ejecutivo, ante la incapacidad que un Parlamento
tiene para desarrollar la tarea de emitir la inmensa cantidad de normas

necesarias, de una manera minimamente eficiente.

4.2.3. A PARTIR DE LA Il SEGUNDA GUERRA MUNDIAL

Desde la segunda mitad del siglo XX se produce un incremento abrumador
de normas, crecimiento sostenido mayoritariamente por la produccion
reglamentaria. La presencia del reglamento sera proporcionalmente
mayoritaria, hasta el extremo de arrinconar la produccion legislativa en una

pequefia porcion del total de la producciéon normativa. 3

12 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.

13 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
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De igual manera, también se produce un aumento exponencial de los
sujetos que gozan de potestad reglamentaria. De esta manera, yano sélo
el Gobierno, sino también sus Ministros obtienen tal potestad, que llegara

a ser atribuida incluso a 6rganos de jerarquia inferior a la del Ministerio.

En Espafa, ademas, se produce un incremento de los sujetos con potestad
reglamentaria debido a la proliferacion de entes territoriales, que en casos
como los de las comunidades autbnomas supone a su vez una dispersion
de la potestad a nivel interno, semejante al acontecido con respecto al

poder central.

Se podria decir que gracias a esto ultimo, la dispersion subjetiva de la
potestad reglamentaria central y autonémica crece en paralelo, con la
consiguiente duplicacion en el incremento de sujetos a los que se atribuye

tal potestad.

Por otro lado, se produce un cambio radical en la vision negativa y residual
gue se tenia, durante todo el siglo XIX y principios del XX, de la figura del

reglamento.

Los cambios politicos que afianzan el Estado democrético contemporaneo
hacen que la Administracion y sus 6rganos obtengan el reconocimiento de

su legitimidad como entidad democréatica.

Por ello, su produccién normativa gozarda de una mejor percepcion
doctrinal, que pese a que sigue viendo en ella un riesgo potencial para el

Estado de Derecho, la admite en un sentido ordinario, excluyendo en todo
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caso el rechazo que histéricamente ha despertado el reglamento en las

teorias del Estado liberal.

4.3. MARCO CONCEPTUAL

4.3.1. EL REGLAMENTO

Por reglamento se entiende toda disposicion juridica de caracter general y con
valor subordinado a la Ley dictada por la Administracion, en virtud de su
competencia propia. Lo que significa que la norma reglamentaria, al estar
sometida jerarquicamente a la Ley, aunque sea posterior no puede derogar o
modificar el contenido de las hormas con rango de ley y, por el contrario, éstas

tienen fuerza derogatoria sobre cualquier reglamento.'*

4.3.2. EL SELLO

Es un utensilio con imagenes grabadas que, mediante la impresion de una
tinta sobre una superficie, permite dar autorizacién o conformidad a una
documentacion o cerrar un pliego. Es habitual que la marca, que también
se conoce como sello, los sellos fueron creados por las poblaciones
antiguas de Egipto y la Mesopotamia. En piedra, metal o ceramicas,
permitian lacrar cartas y diversos registros, la invencion de la prensa, con

la aparicion de los tipos moviles, masificaron del sello.1®

4.3.3. LA FIRMA

14 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
15 REAL ACADEMIA ESPAROLA, Edicién 23, Nueva gramatica de la lengua Espafiola, 2009.
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Es el nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia
mano en un documento, para darle autenticidad o para expresar que

aprueba su contenido.®

4.3.4. LA ADMINISTRACION

La administracion significa gobernar, regir, dirigir, cuidar, manejar los
negocios publicos o privados, Fayol decia que administrar es prever,

organizar, mandar, coordinar y controlar.t’

4.3.5. LA ADMINISTRACION PUBLICA

La administracion publica es el conjunto de érganos administrativos que
sirven al Estado para la realizacion de funciones y actividades destinadas
a la provision de obras, bienes y servicios publicos a la sociedad.
Fernédndez Escalante dice que “Es el sistema que tiene por fin dirigir y
coordinar la actividad del Estado hacia los objetivos que se ha propuesto

para el beneficio del pais”.1®

4.3.6. DERECHO ADMINISTRATIVO

Rafael Bielsa lo define como el conjunto de normas positivas y de principios
de derecho publico de aplicacién concreta a la institucion y funcionamiento
de los servicios publicos y al consiguiente contralor jurisdiccional de la

administracion publica.t®

16 REAL ACADEMIA ESPANOLA, Edicion 23, Nueva gramatica de la lengua Espafiola, 2009.
7 DERMISAKY, Peredo Pablo, Derecho Administrativo, Edicion 5, Pag. 11.
18 DERMISAKY, Peredo Pablo, Derecho Administrativo, Edicién 5, Pag. 17
1° DERMISAKY, Peredo Pablo, Derecho Administrativo, Edicién 5, Pag. 27
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4.3.7. ACTO ADMINISTRATIVO

El Hecho Administrativo consiste en la ejecucion material de las decisiones
que constituyen Actos Administrativos, por ejemplo la demolicion de un
muro o de una casa ordenada por autoridad administrativa por alguna razén
de interés publico el retiro de los obstaculos que se oponian al libre transito

en una calle, etc. 2°

4.4, MARCO JURIDICO

4.4.1. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVIA, de 7 de febrero de 2009, articulo 175 que sefala:

4.4.1.1. ARTICULO 175

l. Las Ministras y los Ministros de Estado son servidoras
publicas y servidores publicos, y tienen como atribuciones,
ademas de las determinadas en esta Constitucion y la ley:

1. Proponer y coadyuvar en la formacion de las politicas

generales del Gobierno.

2. Proponer y dirigir las politicas gubernamentales en su

sector.

3. La gestion de la Administracion Publica en el ramo

correspondiente.

20 DERMISAKY, Peredo Pablo, Derecho Administrativo, Edicién 5, Pag. 103
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4. Dictar normas administrativas en el ambito de su

competencia.

5. Proponer proyectos de decreto supremo y suscribirlos
con la Presidenta o el Presidente del Estado.
6. Resolver en ultima instancia todo asunto administrativo

que corresponda al Ministerio.

7. Presentar a la Asamblea Legislativa Plurinacional los

informes que les soliciten.

8. Coordinar con los otros Ministerios la planificacion y

ejecucion de las politicas del gobierno.
Il. Las Ministras y los Ministros de Estado son responsables de

los actos administracion adoptados en sus respectivas

carteras.

Establece gue las Ministras y Ministros de Estado son servidoras y

servidores publicos, responsables de los actos de administracidon

adoptados en sus respectivas Carteras de Estado y tienen entre sus

atribuciones la de resolver en Ultima instancia todo asunto administrativo

que corresponda al Ministerio.

4.4.2. LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL N°
1178 (SAFCO) de 20 de julio de 1990, articulo 1 y 2 que sefiala lo

siguiente:
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ARTICULO 1.- La presente Ley regula los sistemas de Administracion y de
Control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales

de Planificacion e Inversion puablica, con el objeto de:

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso
eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y
ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de

servicios y los proyectos del Sector Publico,

b) Disponer de informacién util, oportuna y confiable asegurando la

razonabilidad de los informes y estados financieros;

c) Lograr que todo servidor publico, sin distincidn de jerarquia, asuma
plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los
objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron

confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacion,

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y

comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.
ARTICULO 2.- Los sistemas que se regulan son:
a) Para programar y organizar las actividades:
e Programacion de Operaciones.
e Organizacién Administrativa.

e Presupuesto.

b) Para ejecutar las actividades programadas:
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e Administracion de Personal.
e Administracion de Bienes y Servicios.
e Tesoreria y Crédito Publico.

e Contabilidad Integrada.

c) Para controlar la gestién del Sector Publico:

e Control Gubernamental, Integrado por el Control interno y el

Control Externo Posterior.

Tiene por objeto reqular los sistemas de Administraciéon v de Control de

Recursos del Estado, para programar y organizar actividades, para ejecutar

las actividades programadas y para controlar la gestidn del sector publico,

vy su relacidn con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion

Publica.

4.4.3. DECRETO SUPREMO N° 29894 de Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de 7 de febrero de 2009,

articulo 14 paragrafo I, numeral 22 que sefiala lo siguiente:
ARTICULO 14 (ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES)
I.  Las Ministras y los Ministros del Organo Ejecutivo, en el marco de

las competencias asignadas al nivel central en la Constitucion

Politica del Estado tienen las siguientes atribuciones:
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22) Emitir resoluciones ministeriales, asi como bi-ministeriales y
multi-ministeriales en coordinacion con los Ministros que

correspondan, en el marco de sus competencias.

Establece que las Ministras y Ministros de Estado tienen la atribucién de

emitir resoluciones ministeriales en el ambito de su competencia, para el

buen funcionamiento del Ministerio.
5. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

5.1.EL PROBLEMA PRINCIPAL

¢La falta de aplicabilidad, eficiencia, eficacia, viabilidad y funcionalidad del
reglamento interno de firmas y uso de sellos autorizados vigente del Ministerio
de Justicia, y la necesidad de actualizar el reglamento interno de firmas y uso

de sellos autorizados de la mencionada institucion?

5.1.1. FALTA DE APLICABILIDAD

De acuerdo a las nuevas necesidades de la administracion puablica en
especifico del Ministerio de Justicia, por su nueva estructura, por la no

aplicacion en virtud a las expectativas del ministerio de justicia.

5.1.2. LA FALTA DE EFICIENCIA'Y EFICACIA

En el derecho, se caracteriza por ser dinamico, y no estatico por lo cual
esta en constante cambio y transformaciéon debido a las nuevas
necesidades que presentan, por tanto se presentan normas que ya no
cumplen el objetivo para el cual fueron creadas, es asi que es necesario

actualizarlas para que tengan eficiencia y sean eficaces.
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5.1.3. LA NO FUNCIONALIDAD EN CUANTO A SU APLICACION

El reglamento interno de firmas y uso de sellos autorizados, se tiene que

actualizar debido a que algunas partes no se aplica de forma correcta el

reglamento, por el no uso de algunas partes que es menester modificarlas.
6. OBJETIVOS

6.1. OBJETIVO GENERAL

Verificar, la necesidad de actualizar el reglamento Interno de Firmas y Sellos
Autorizados vigente del Ministerio de Justicia del Estado Plurinacional de

Bolivia.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

6.2.1. Implementar modificaciones que ayuden a la aplicabilidad del
reglamento interno de firmas y sellos autorizados del Ministerio de

Justicia.

6.2.2. Demostrar las desventajas, la ineficacia, la ineficiencia por lo cual la

inaplicabilidad del reglamento actual vigente.

6.2.3. Establecer los verdaderos parametros, elementos, perspectivas, y
estructura que debe contener un reglamento interno de firmas y sellos
autorizados, que coadyuve a las funciones de todo el personal del

Ministerio de Justicia.
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7. ESTRATEGIA METODOLOGICA Y TECNICAS DE INVESTIGACION
MONOGRAFICA

7.1. METODOS DE INVESTIGACION

7.1.1. METODO ANALITICO

El método analitico consiste en distinguir los elementos de un fendmeno y
se procede a revisar ordenadamente cada uno de ellos por separado, en
otras palabras consiste en la extraccién de las partes de un todo, con el
objeto de estudiarlas y examinarlas por separado, para ver las relaciones

entre si mismas, y con otras.?!

Estas operaciones no son independientes una de la otra; el andlisis de un
objeto se realizara a partir de la relacion que existe entre los elementos que
conforman dicho objeto como un todo; a su vez, la sintesis se produce

sobre la base de los resultados previos del andlisis. 22
7.1.2. METODO HISTORICO
Este método esta vinculado al conocimiento de las distintas etapas de los

objetos en la sucesion cronoldgica, para conocer la evolucion y desarrollo

del objeto de investigacion se hace necesario revelar su historia, las etapas

21 LOPEZ Cano José Luis, Métodos e Hipétesis Cientificas, México, 1984.
22 L OPEZ Cano José Luis, Métodos e Hipétesis Cientificas, México, 1984.
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principales de su desenvolvimiento y las conexiones histéricas

fundamentales.?3

Mediante el método histdrico se analiza la trayectoria completa de la teoria,
su condicionamiento a los diferentes periodos de su historia, los métodos
I6gicos se basan en el estudio histérico poniendo de manifiesto la légica
interna de desarrollo, de su teoria y halla el conocimiento mas profundo de

esta, de su esencia. La estructura l6gica del objeto implica su modelacion.
24

7.2. TECNICAS DE INVESTIGACION

7.2.1. REVISION BIBLIOGRAFICA

Este punto se refiere a los aspectos doctrinarios referentes a los

reglamentos, los sellos y las firmas.

7.2.2. REVISION DOCUMENTAL

Se tomara en cuenta los antecedentes de reglamentos en otras entidades

estatales que sirvan de referencia.
7.2.3. ENTREVISTAS
Este punto nos hace referencia a obtener datos sobre la experiencia

individual que se tiene por los funcionarios publicos y servidores publicos

en cuanto a las dificultades o aciertos que se tiene en la aplicacion del

23 SAMPIERI Hernandez Roberto, Metodologia de la Investigacién, MC Graw Hill, Colombia, 1996.
24 SAMPIERI Hernandez Roberto, Metodologia de la Investigacién, MC Graw Hill, Colombia, 1996.
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reglamento interno de firmas y uso de sellos autorizados del ministerio de

justicia.

7.2.3.1. PERSONAS ENTREVISTAS Y LOS RESULTADOS

Se procedio a realizar entrevistas a diferentes servidores Publicos del

Ministerio de justicia como ser a los siguientes servidores publicos:

e Al Director General de Asuntos Juridicos del Ministerio de
Justicia.

e AlaJefa de Unidad de Analisis Juridico del Ministerio de Justicia.

e A una Abogada de la Unidad de Gestion Juridica del Ministerio
de Justicia.

Con el objetivo principal de verificar la importancia que tiene dentro de
la institucion publica el reglamento interno de firmas y uso de sellos
autorizados, en cuanto establecer los  procedimientos,
responsabilidades y sanciones para el uso correcto de los sellos y las
firmas en la elaboracién de documentos oficiales internos y externos,
por tanto se tiene las siguientes preguntas y sus respectivas respuestas

a las seis cuestionantes de la entrevista:

7.2.3.1.1. cUsted considera que es importante en la de

documentos oficiales internos y externos para su legalidad el

Reglamento Interno de Firmas y Uso de Sellos Autorizados

del Ministerio de Justicia?
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Respuestas:

1. Evidentemente, que permite el mejor ejercicio de la funcion

administrativa y del servicio publico.

2. Si, por que la actividad funcionaria, dentro la entidad publica,
debe encontrarse reculada a través del documento interno, a
objeto de permitir que la documentacion generada por el

servidor publico se encuentre debidamente firmada

3. Si, a efectos de control y responsabilidad de los funcionarios
publicos es necesario y constituye igualmente obligatorio de
acuerdo al reglamento interno de personal la firma de los

documentos procesados.

7.2.3.1.2. ¢ Usted considera que el Reglamento Interno de Firmas

y Uso de Sellos Autorizados del Ministerio de Justicia,

necesita pasar por un periodo de actualizacion

perfeccionando sus debilidades v fortaleciéndolo en bien del

Ministerio de Justicia?

Respuestas:

1. Toda norma esta sujeta a revision y actualizacion, en atencion

a la permanente existencia de nuevas situaciones.

2. Toda norma interna necesita un periodo para su
implementacion, por lo transcurrido un tiempo prudente

puede ser modificado.
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3. Si, en el sentido del procedimiento de su registro ante la
instancia pertinente el momento en que el servidor cuenta con

el sello correspondiente, el procedimiento debe ser mas agil.

7.2.3.1.3. ¢ Usted considera que del analisis de la experiencia de

su aplicacion del Reglamento Interno de Firmas y Uso de

Sellos Autorizados, que instancia del Ministerio de Justicia

estaria encargada de su actualizacion?

Respuestas:

1. La Direccion General de Asuntos Administrativos.

2. La Unidad de Recursos Humanos.

3. La Direccion Administrativa.

7.2.3.1.4. ¢, Oué percances usted ha tenido en el momento de

registrar su firma y sello en el Libro de Reqistro de Firmas y

Sellos, como lo estipula el articulo 5 del Reglamento vigente?

Respuestas:

1. Poca aplicacioén efectiva del Reglamento.

2. Ninguna.
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3. El procedimiento para su registro ya que no era homogéneo

en las diferentes Direcciones Administrativas a su cargo.

7.2.3.1.5. ¢, Oué aspectos usted consideraria cambiar en el

Reglamento Interno de Firmas y Uso de Sellos Autorizados

del Ministerio de Justicia, por que?

Respuestas:

1. Requiere actualizacion casi total, conforme la nueva

estructura del Ministerio de Justicia.

2. Los plazos para la otorgacién, concretamente el tiempo de
adquisicién, tomando en cuenta que para el monto de la
compra de los sellos, el proceso se realiza bajo contratacién
directa.

3. El procedimiento para el registro de sellos, debe estar conciso

en el reglamento.

7.2.3.1.6. ¢ Usted considera que el procedimiento de solicitud y

destruccién de sellos son los mas adecuados?

Respuestas:

1. Conforme lo Sefalado, requiere actualizacién.

2. El procedimiento se podria simplificar.



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN AN[]RE,S
FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
CARRERA DE DERECHD

“NECESIDAD DE ACTUALIZAR EL REGLAMENTD
INTERNO DE FIRMAS Y USO DE SELLDS DEL
MINISTERID DE JUSTICIA"

3. Si, es pertinente.

CAPITULO Il
EL REGLAMENTO

1. CONCEPTO

Por reglamento se entiende toda disposicion juridica de caracter general y con
valor subordinado a la Ley dictada por la Administracion, en virtud de su
competencia propia. Lo que significa que la norma reglamentaria, al estar
sometida jerarquicamente a la Ley, aunque sea posterior no puede derogar o
modificar el contenido de las hormas con rango de ley y, por el contrario, éstas

tienen fuerza derogatoria sobre cualquier reglamento.?®

A diferencia de los actos administrativos, los reglamentos se integran en el
ordenamiento juridico y forman parte del mismo, ampliandolo. Como norma
juridica, no se agota por una sola aplicacion ni por otras muchas, sino que
cuanto mas se aplica mas se refuerza su vigencia. No se consumen con su
simple cumplimiento, sino que son susceptibles de una pluralidad indefinida de

cumplimientos.

Por el contrario, los actos administrativos no se integran en el ordenamiento
juridico, son actos aplicativos, es decir, son simple aplicacion del mismo, por
lo que no lo amplian, agotandose con su simple cumplimiento. No tienen

vocacion de permanencia, que es lo caracteristico de las normas juridicas vy,

25 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
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aunque afecten a numerosos ciudadanos o, incluso, a todos (por ejemplo, la

convocatoria de elecciones generales) se extinguen en una sola aplicacion.?®

El ambito material del Reglamento no esta previamente delimitado porque
depende de la ley a cuya ejecucion sirve. Ademas nuestra Constitucion no

prevé la existencia de una reserva reglamentaria.

Por el contrario, y como hemos dicho con anterioridad, la ley puede tener en
nuestro ordenamiento juridico cualquier contenido, no estandole en modo
alguno vedada la regulacion de materia alguna. La regulacion de una materia
por ley supone la elevacion formal de dicha materia, por minima e
intrascendente que pueda parecer, a rango de ley lo que supone hacerla
inaccesible al ejercicio de una potestad reglamentaria de caracter autbnomo a

la ley.?’

2. CARACTERISTICAS

2.1.En consecuencia los Reglamentos se caracterizan por:

2.1.1. Ser disposiciones de caracter general, con los que se diferencian de

las 6rdenes individuales y de las resoluciones particulares.

2.1.2. Emanan de los oOrganos de la Administracion, por lo que se
diferencian de las leyes.

2.1.3. Son disposiciones subordinadas a las leyes.

26 GORDILLO, Agustin, Fuentes Del Derecho Administrativo, IADA-V-7, Editorial Civitas SA. Madrid.
27 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
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2.2.El principio de supremacia de la ley opera en la actualidad bajo dos

manifestaciones:

2.2.1. Reserva material de ley, que comprende el conjunto de supuestos o
materias respecto de los cuales al Constitucion exige su regulacion por

norma con rango de ley.

2.2.2. Reserva formal de ley que cualquier materia por minima que sea,
cuando es objeto de regulacion por ley, ya no puede ser regulada por

reglamento.

2.3.El reglamento es una norma escrita, pero secundaria, subalterna, inferior
(que complementa la ley), dictada por la Administracion. Por emanar de la
Administracion., los reglamentos son actos administrativos, y como tales
sometidos al principio de legalidad con posibilidad de ser controlados por

la jurisdiccion contencioso-administrativa.
Por su contenido son normas de Derecho objetivo que se integran en el
“bloque de la legalidad” y que se imponen a la Administracion en su
actuacion concreta.

3. CLASES

3.1. POR SU RELACION CON LA LEY

3.1.1. INDEPENDIENTES
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Son aquellos que regulan materias en las que no se ha producido una

regulacion por ley que haya establecido una reserva formal y que, al

propio tiempo, no estén protegidas por la reserva material de ley.28
3.1.2. EJECUTIVOS

Son los que de una forma clara y directa desarrollan y complementan
una ley, normalmente porque la ley misma ha llamado e impuesto el
dictado de un reglamento de estas caracteristicas (ejemplo: Ley del
Suelo y Reglamento de Disciplina Urbanistica).?°

3.1.3. DE NECESIDAD

Son aquellas normas que dicta la Administracion para hacer frente a

situaciones extraordinarias.3°

3.2. POR RAZON DE MATERIA

3.2.1. ADMINISTRATIVOS

Son los que regulan la organizacién administrativa y, asimismo, los

que se dictan dentro del &mbito de una relacién especial de poder.3!

3.2.2. JURIDICOS

28 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
29 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
30 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
31 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
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Son los que regulan o establecen derechos o imponen deberes en el
ambito de la relacion de supremacia general, es decir, la establecida

entre las Administraciones publicas y el conjunto de los ciudadanos.3?

3.3. POR SU ORIGEN

3.3.1. ESTATALES

Los que provienen del gobierno, este atribuye explicitamente el
ejercicio de la potestad reglamentaria y se aprueban y publican bajo la

forma de un Decreto.

3.3.2. AUTONOMICO

Son los que emanan de los, Gobiernos, Municipalidades vy

comunidades Auténomas.

3.3.3. LOCALES

La Ley Reguladora de las Bases de régimen Local distingue el
Reglamento Organico de cada Entidad, por el que cada Ente se
organiza, de las Ordenanzas locales, que son normas de eficacia
externa de la competencia del Pleno de la Entidad, y los Bandos, que
el Alcalde puede dictar en materias de su competencia.

3.3.4. DE LOS ENTES TERRITORIALES

32 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
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Por dltimo, y con subordinaciéon a los reglamentos de los Entes
territoriales de los que son instrumento, puede hablarse de los
reglamentos de los Entes Institucionales Organismos autbnomos
estatales como ser Impuestos Nacionales, Yacimientos Petroliferos
Fiscales Bolivianos, y reglamentos de los Entes corporativos Colegios,
Universidades, Fundaciones, etc.

3.4. SEGUN SU CONTENIDO

3.4.1. Es la clasificacibn mas importante a efectos de la relacion

Administracion y administrado. Se distingue entre:33

3.4.1.1. REGLAMENTOS INTERNOS O DE ORGANIZACION
Que carecen de trascendencia directa sobre la esfera de los
administrados y administradas y agotan su eficacia en la propia
Administracion.

3.4.1.2. REGLAMENTOS EXTERNOS O DE RELACION
Que disciplinan las relaciones con los administrados o incluso
inciden en el ejercicio de derechos (por ejemplo: Reglamento de
Actividades Molestas, Insalubres, Nocivas y Peligrosas).

4. POTESTAD REGLAMENTARIA

4.1. CONCEPTO

3 GORDILLO, Agustin, Fuentes Del Derecho Administrativo, IADA-V-7, Editorial Civitas SA. Madrid.
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Se llama potestad reglamentaria al poder en virtud del cual las
Administraciones publicas dictan reglamentos. Es por tanto la potestad (o
poder), mas grave y necesitada de mayor profundidad al ser ejercida, pues

implica la participacién en la formaciéon del ordenamiento legal.34

4.2. FUNDAMENTACION DE LA POTESTAD REGLAMENTARIA

4.2.1. Como justificacibn de esta potestad, Garrido Falla sefiala las

siguientes razones:®

4.2.1.1. La Camaras legislativas son 6rganos politicos y no técnicos,
lo que les dificulta la tarea de confeccionar reglamentos, dado que

estos tienen que regular actividades concretas y especializadas.

4.2.1.2. La gran movilidad de las normas administrativas exige que
éstas no tengan rango de ley, para su derogacién o sustitucion de

forma rapida.

4.2.1.3. La amplia esfera discrecional del Poder ejecutivo, que hace
aconsejable que la propia Administracién se auto limite dictando

reglamentos.

4.2.1.4. La oportunidad de atribuir determinadas materias al Poder

ejecutivo, puesto que el legislativo no puede preverlo todo.

4.3. LIMITES

34 SANTAMARIA, Pastor Juan Alfonso, Principios de derecho General, Vol. 1, lustel 2004.
» GORDILLO, Agustin, Fuentes Del Derecho Administrativo, IADA-V-7, Editorial Civitas SA. Madrid.
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El ejercicio de la potestad reglamentaria esta sometido juridicamente a limite
que no deben ser violados. Estos limites derivan de una parte, del principio de
Reserva de ley y de otra de la propia naturaleza de los reglamentos

administrativos en cuantas a las disposiciones subordinadas a la ley.3¢

4.3.1. El primer limite para la aprobacion véalida de un reglamento es que

el 6rgano que lo dicta tenga competencia para ello.

4.3.2. Limites materiales de la potestad reglamentaria son también las
materias no administrativizadas, entre las que tradicionalmente se
incluye la materia civil, penal, procesal, aunque haya ejemplos de
reglamentos de algunas de ellas. (arrendamientos rasticos, registro

civil, etc.).

4.3.3. Otro limite de la potestad reglamentaria son las condiciones que
limitan en general el ejercicio de las potestades de la Administracion,
como la adecuacién a los hechos que se trata de regular y el respeto

a los principios generales del derecho.

4.3.4. Un ultimo limite o condicién del ejercicio de la potestad reglamentaria
viene dado por la necesidad de observar el procedimiento en cada

caso establecido.

5. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE LOS
REGLAMENTOS

36 GORDILLO, Agustin, Fuentes Del Derecho Administrativo, IADA-V-7, Editorial Civitas SA. Madrid.
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5.1.PROCEDIMIENTO

5.1.1. La elaboracion de los reglamentos se ajustard al siguiente

procedimiento:

5.1.1.1. La iniciaciébn del procedimiento de elaboracion de un
reglamento se llevar4 a cabo por el centro directivo competente
mediante la elaboracién del correspondiente proyecto, al que se
acompanfara un informe sobre la necesidad y oportunidad de
aguél, asi como una memoria econdémica que contenga la

estimacion del coste a que dara lugar si correspondiese.

5.1.1.2. A lo largo del proceso de elaboracién deberan recabarse,
ademas de los informes, dictamenes y aprobaciones previas
preceptivas, cuantos estudios y consultas se estimen
convenientes para garantizar el acierto y la legalidad del texto del

reglamento.

5.1.1.3. Elaborado el texto de una disposicion que afecte a los
derechos e intereses legitimos de los ciudadanos o funcionarios
publicos, se les dara audiencia, durante un plazo razonable,
directamente o0 a través de las organizaciones y asociaciones
reconocidas por la ley que los agrupen o los representen y cuyos

fines guarden relacion directa con el objeto de la disposicion.

5.1.1.4. No sera necesario el tramite previsto en la letra anterior, si las
organizaciones 0 asociaciones mencionadas hubieran
participado por medio de informes o consultas en el proceso de

elaboracion indicado en el apartado 5.1.1.2
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5.1.1.5. El tramite de audiencia a los ciudadanos, en sus diversas
formas, reguladas en el apartado 5.1.1.3 no se aplicard a las
disposiciones que regulan los érganos, cargos y autoridades de
la presente Ley, asi como a las disposiciones organicas de la
Administracion General del Estado o de las organizaciones

dependientes o adscritas a ella.

5.1.1.6. Junto a la memoria o informe sucintos que inician el
procedimiento de elaboracion del reglamento se conservaran en
el expediente todos los estudios y consultas evacuados y demas
actuaciones practicadas.

5.1.1.7. En todo caso, los proyectos de reglamentos habran de ser

informados por la Unidad encargada de su elaboracion.

5.1.1.8. Serd necesario informe previo del la Unidades de
Administracion cuando la norma reglamentaria pudiera afectar a
la distribucion de las competencias entre los funcionarias,

funcionarios publicos, servidoras, servidores publicos.
5.1.1.9. La entrada en vigor de los reglamentos aprobados por el
Gobierno requiere su integra publicacion en el medio mas idoneo

segun sea el caso amerite.

6. REGLAMENTO INTERNO DE FIRMAS Y USO DE SELLOS AUTORIZADOS
DEL MINISTERIO DE JUSTICIA

6.1. ANTECEDENTES
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Realizada la presentacion del proyecto del Reglamento Interno de Firmas y
Uso de Sellos Autorizados, después se socializo con las distintas instancias
del ministerio de justicia, donde se pudo evidenciar que no hubo mayores
observaciones por parte de las unidades organizacionales del ministerio de
justicia, considerando este aspecto se realizo un ultimo analisis de forma

previa a la presentacion del citado documento.

La comision de revision del reglamento interno de firmas y uso de sellos
autorizados se procedi6 al analisis del reglamento interno de firmas y uso de
sellos autorizados, para su aplicacidén en el ministerio de justicia, considerando

las particularidades propias de la entidad.

Una vez realizado el andlisis de la comisiébn de revisibn este emite un
INFORME TECNICO donde se sefiala la pertinencia de la aplicacion del

reglamento.

Informe Técnico MJ-COMISION REGLAMENTO-002/2010 de 23 de
noviembre de 2010, donde sefiala que el Reglamento Interno de Firmas y Uso
de Sellos Autorizados establece los procedimientos, responsabilidades,
prohibiciones y sanciones para el correcto uso de los sellos de los funcionarios
del Ministerio de Justicia, constituyéndose en un instrumento de gestion
necesario en la generacion de los documentos internos y externos de la
entidad.

Y después conocido el Informe Técnico pasa a la Unidad de Gestion Juridica
donde se analiza y recomienda su aplicacion o no del reglamento interno de

firmas y uso de sellos autorizados.
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Informe Juridico MJ-DGAJ-UGJ N° 397/2010 de 15 de diciembre de 2010,

donde se recomienda a la Sra. Ministra de Justicia aprobar el Reglamento

Interno de Firmas y Uso de Sellos Autorizados, en sus V Capitulos y 14

Articulos, asi como el anexo “Formato de Libro de Registro de Firmas y Sellos”,

mediante Resolucion Ministerial.

6.2. ANALISIS DEL REGLAMENTO INTERNO DE FIRMAS Y USO DE
SELLOS AUTORIZADOS DEL MINISTERIO DE JUSTICIA

6.2.1. Se va analizar articulo por articulo para sefalar o reconocer los

aspectos donde se deberia modificar:
MINISTERIO DE JUSTICIA.

REGLAMENTO INTERNO DE FIRMAS Y USO DE SELLOS
AUTORIZADOS
CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

6.2.1.1. ARTICULO 1 (OBJETO)

El presente Reglamento tiene por objeto normar el régimen de
firmas y uso de sellos asignados a los servidores/as publicos y
consultores individuales de linea del Ministerio de Justicia,
responsables de elaborar documentos oficiales internos vy
externos, constituyéndose en una norma del ordenamiento
juridico-administrativo, conforme a lo establecido en el articulo 29
de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y

Control Gubernamentales.
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ANALISIS:

Sequn el articulo 29 de la Ley N° 1178, la responsabilidad es

administrativa cuando la accién u omisidn contraviene el ordenamiento

juridico-administrativo y las normas gue requlan la conducta funcionaria

del servidor publico. Se determinard por proceso interno de cada entidad

que tomarda en cuenta los resultados de la auditoria si la hubiere. La

autoridad competente aplicard, segun la gravedad de la falta, las

sanciones de: multa hasta un veinte por ciento de la remuneracion

mensual; suspensién hasta un maximo de treinta dias; o destitucion.

Por lo cual las servidoras y servidores publicos y consultores

individuales de linea, ya que estos generan documentos oficiales

internos vy externos, por lo cual al normar el uso de sellos vy registro de

firmas estos generan responsabilidades por tal motivo no corresponde

modificacion alguna.

6.2.1.2. ARTICULO 2 (AMBITO DE APLICACION)

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para los
servidores/as publicos y consultores individuales de linea del
Ministerio de Justicia, comprendidos entre el primer y octavo nivel
jerarquico de la escala salarial.

ANALISIS:

Si bien este articulo seflala que es de aplicacion obligatoria para los

servidoras v servidores publicos y consultores individuales de linea del
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Ministerio de Justicia, estos comprendidos entre el primer y octavo

niveles jerarquicos de la escala salarial estos son los siguientes:

1. Ministro

2. Viceministro

3. Director General

4. Jefe de Unidad | Asesor

5. Jefe de Unidad Il Jefe de Gabinete

6. Jefe de Unidad IV Especialista |l

7. Responsable Il Profesional Il

8. Responsable IV Profesional Il

De acuerdo a la escala salarial del ministerio de justicia estos son los

obligados a aplicar el reglamento interno de firmas y uso de sellos

autorizados, pero se considera gue todos los funcionarios publicos del

ministerio deberian registrar sus firmas vy uso de los sellos todos estos

autorizados por la unidad respectiva del ministerio de justicia desde la

primer hasta el guinceavo en la escala salarial, por que todos estos de

alguna_manera _generan_documentos tanto internos como _externos

dentro el Ministerio de justicia.

6.2.1.3. ARTICULO 3 (BASE LEGAL)
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El presente Reglamento Especifico, tiene como Base Legal, las

siguientes disposiciones:

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

Gubernamental.

b. Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, que
aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.
c. Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, que
modifica al Reglamento de la Responsabilidad por la

Funcién Publica.

d. Resolucién Bi-Ministerial N° 001, que aprueba la escala

salarial del Ministerio de Justicia.

ANALISIS:

En esta parte la base legal que presenta este reglamento es el mas

elemental y no corresponde modificacidon alguna.

6.2.1.4. ARTICULO 4 (REVISION Y ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO)

La Direccion General de Asuntos Administrativos, a través de

la Unidad Administrativa, revisara y actualizara el presente
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Reglamento, sobre la base de un analisis de la experiencia de su

aplicacion y la dinamica administrativa.

ANALISIS:

Este articulo sefiala que la Unidad Administrativa es la encargada de

revision y actualizacién del reglamento, sobre la base de un analisis de

su aplicacién experiencia vy la dinamica administrativa.

Asi como lo refleja el Director General de Asuntos Juridicos v la jefe de

Unidad de Andlisis Juridico v un Abogada de la Unidad de Gestidn

Juridica sefialaron en entrevista que la instancia mas idénea para revisar

y actualizar el Reglamento Interno de Firmas y Uso de Sellos

Autorizados del Ministerio de Justicia es la Direccion General de Asuntos

Administrativos o en su defecto la Unidad administrativa o la de Recursos

Humanos, pero nos corresponde sefalar que deberia adicionarse qgue

cualquier Unidad Organizacional puede proponer un proyecto de

reglamento para su consideracioén en cuanto a que esta unidad verifique

la no aplicacidn normativa de el reglamento.

CAPITULO I

REGISTRO, MODELOS DE SELLOS, OBLIGACIONES Y
RESPONSABILIDADES

6.2.1.5. ARTICULO 5 (LIBRO DE REGISTRO DE FIRMAS Y
SELLOS)
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La Direccion General de Asuntos Administrativos, a través del
Encargado de Recursos Humanos, administrard un Libro de
Registro de Firmas y Sellos de acuerdo a formato establecido.

Los servidores/as publicos y consultores individuales de linea,
comprendidos entre el primer y el octavo nivel jerarquico, al
inicio del desempefio de sus funciones o0 suscripcion de
contrato, deberan registrar su sello asignado y firma en el
Libro de Registro de Firmas y Sellos para fines de control,
asi como la devolucion del mismo cuando haya cambio de

funciones y/o a lafinalizacion de su relacion con el Ministerio.

ANALISIS:

Si bien sefala quien administrard el libro de registro de sellos vy firmas

el cual es el/la encargado (a) de Servicio Generales quien determina a

las servidoras y servidores publicos y consultores individuales de linea

gue deberan reqistrar su sello asignado v firma en el Libro de Reqistro

de Firmas y Sellos para fines de control, esta parte corresponde

modificar en cuanto a que no se aplica el libro de reqgistro de firmas vy

sellos y el tiempo de la elaboracidon del sello asighado es muy moroso

por lo cual es imposible gue en el inicio de sus funciones se pueda

reqgistrar tanto la firma como el sello asignado sequn podemos

evidenciar con la respuesta del Director General de Asuntos Juridicos

en entrevista gue dijo lo siguiente que hay poca aplicacién efectiva del

reglamento vigente, y rescatar la respuesta de la Abogada de la Unidad

de Gestion Juridica que dijo en entrevista lo siguiente hay que cambiar
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el procedimiento para el reqgistro de sellos debe estar conciso en el

reglamento y debe ser homogéneo en la Direcciéon Administrativa.

Por lo cual primero se deberia modificar la forma de obtencién de los

sellos por gue el proceso de adquisicion como es la compra menores

muy moroso, este deberia ser compra con un fondo de caja chica para

realizar la compra de sellos mas pronta, o en el momento de iniciar sus

funciones el funcionario publico reqgistrara solamente su firma y cuando

obtenga su sello procedera al registro de este. Pero deberda seialar

expresamente en el reglamento estos extremos y deberd activarse

verdaderamente el Libro de Reqistro de Firmas y Sellos.

6.2.1.6. ARTICULO 6 (MODELO DE LOS SELLOS)

Con la finalidad de wuniformar y estandarizar los sellos
utilizados por los servidores/as publicos y consultores
individuales de linea del Ministerio de Justicia, se deberan

aplicar los siguientes formatos:
PIE DE FIRMA:
NOMBRE DEL SERVIDOR/A PUBLICO O CONSULTOR
CARGO/PUESTO
DEPENDENCIA FUNCIONAL (Area/Unidad/Direccién/Viceministerio)
MINISTERIO DE JUSTICIA

SELLO REDONDO DE VISTO BUENO:

MINISTERIO DE JUSTICIA (DE FORMA CIRCULAR)
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VoBo
INICIALES DEL SERVIDOR/A PUBLICO O CONSULTOR
SIGLAS DE SU DEPENDENCIA FUNCIONAL

El requerimiento de sellos para casos especiales sera evaluado
por la Direccién General de Asuntos Administrativos y la Unidad
Administrativa.

ANALISIS:

Se considera que este articulo determina la forma y estandarizacion de

los sellos con el fin de uniformarlos y determinan sus formatos vy

contenidos de acuerdo a un detalle.

Con referencia al modelo de pie de firma sefala que deberia tener el

nombre del (a) servidor (a) publico o consultor, cargo 0 puesto, su

dependencia funcional (Area/Unidad/ Direccién/Viceministerio) v la

institucion el cual es el Ministerio de Justicia. A esto corresponde

sefalar gue no se determina el tamano, el color, el tipo de letra de los

datos del sello de pie de firma, es cuanto consideramos que se debe

complementar en el reglamento.

Con referencia al modelo sellos redondo de Visto Bueno sefiala que

debe contener la institucion 6sea el Ministerio de Justicia (en forma

circular) sequido de las letras de Visto Bueno (Vo Bo), sequido de las

iniciales del nombre completo del Servidor Publico o Consultor, vy por

ultimo sefalar las siglas de su dependencia funcional; en este punto

debemos sefalar que no determina el tamarfio del sello, el tipo de letra
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del contenido del sellos si al colocar las iniciales del nombre o de la

dependencia funcional seran separados por puntos o no.

Y por ultimo seflala que el requerimiento de sellos para casos

especiales estos sera evaluado por la Direccion General de Asuntos

Administrativos y la Unidad Administrativa, nos corresponde sefialar en

esta parte no determina cuales son lo casos especiales y por quienes

pueden solicitarlos.

6.2.1.7. ARTICULO 7 (OBLIGACIONES)

Los servidores/as publicos o consultores individuales de linea
del Ministerio de Justicia, comprendidos entre el primer nivel y el
octavo nivel jerarquico, estan obligados a sellar y firmar los

documentos generados bajo su responsabilidad.

Los inmediatos superiores deben aprobar los documentos
generados por el personal bajo su dependencia, mediante la

firma y sello correspondiente (Sello de Pie de Firma o VoBo)

Las servidoras y los servidores publicos y consultores
individuales de linea, comprendidos entre el noveno y el quinceavo
nivel jerarquico podran requerir sellos de pie de firmay/o VoBo, de

acuerdo alas funciones que desempeiian.

Esta solicitud deberd ser aprobada por la Direccion General

de Asuntos Administrativos.

ANALISIS:
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En la primera parte de este articulo sefala la obligacion de quienes

deben sellar y firmar documentos oficiales a su cargo y su

responsabilidad, los inmediatos superiores deben aprobar documentos

generados por el personal bajo su dependencia mediante la firma y

sello; entre estos sefala los (as) servidores (as) publicos (as), y

consultores individuales de linea comprendidos entre el primer y octavo

nivel jerarquico, solo estos estan obligados a reqistrar su firma vy sellos,

y a los otros niveles jerarquicos no es obligatorio el tener sello y firma lo

cual no parece lo correcto, lo que corresponde es gue a todos los (as)

servidores (as) publicos (as) y consultores individuales de linea, deban

tener un sellos de pie de firmay visto bueno, y todos tienen que registrar

su firma v sellos asignados, en el Libro de Reqistro de Firmas y Sellos,

por el motivo gue todos los (as) servidores (as) publicos (as) reciben a

diario documentos oficiales, como ser notas internas, externas,

mediante hoja de ruta y al recepcionar estos se firman y/o sellan de

recepcidn entonces para tener un registro de su firma vy sello es

menester la necesidad de gue todos los funcionarios del Ministerio de

Justicia deberian tener la obligacion de tener sellos y firmas

debidamente reqistrados en el Libro de Reqistro de Firmas vy Sellos de

dicha entidad estatal.

Por tanto el sequndo paragrafo de este articulo consideramos que va

no es aplicable por que si todos los funcionarios publicos del Ministerio

de Justicia desde el primer nivel jerarquico hasta el quinceavo nivel

jerarquico tendrian la obligacién de tener sellos y firmas reqgistrados en

el Libro de Reqgistro de Firmas y Sellos, por gue en alguna parte del

cumplimiento de funciones se tiene que firmar y/o sellar un documento

ya sea este interno o externo, hoja de ruta, notas, es menester la
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necesidad de que todos cuenten con el reqgistro debido de la firma vy

sello de todo el personal del Ministerio de Justicia, para tener un

antecedente o indicio de responsabilidad en el ejercicio de sus

funciones.

6.2.1.8. ARTICULO 8 (RESPONSABILIDADES)

I. Direccion General de Asuntos Administrativos.

La Direcciobn General de Asuntos Administrativos es
responsable de:

a) Difundir y hacer cumplir las normas y procedimientos

establecidos en el presente Reglamento.

b) Aprobar las solicitudes de sellos a ser utilizados por los
servidores/as publicos y consultores individuales de linea de
las diferentes areas y/o unidades organizacionales del
Ministerio de Justicia, previa verificacion del Memorandum
o Resolucion de Desighaciéon o Contrato de Consultoria

Individual de Linea.

c) Evaluar la pertinencia de otorgacion de sellos en caso de

solicitudes expresas, para su posterior aprobacion o rechazo.

d) Administrar a través del Encargado de Recursos Humanos
el Libro de Registros de Sellos y Firmas.
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e) Proceder, por intermedio de la Unidad Administrativa y el
Encargado de Recursos Humanos con la participacion de la
Unidad de Transparencia a la destrucciéon de los sellos de
ex servidores/as publicos o consultores individuales de linea,
dentro de las 72 horas posteriores a su baja o finalizacion de
contrato, a través de un “Acta de Destruccion de Sellos”, de
acuerdo al procedimiento establecido en el articulo 11 del
presente Reglamento.

f) Verificar la aplicacion del procedimiento de destruccion de
sellos en caso de cambio de funciones y/o dependencia

funcional.

Il. La Unidad Administrativa es responsable de:

a) Verificar que los sellos se encuentren acordes a los
requerimientos de la unidad solicitante, segun lo sefialado
en el Memorandum o Resolucion de Designacion o Contrato

de Consultoria Individual de Linea.

b) Evaluar la pertinencia de las solicitudes de sellos de
las areas organizacionales, de forma previa ala adquisicién de

sellos.

c) Validar el registro de sellos y firmas a cargo del

Encargado de Recursos Humanos.

d) Supervisar la destruccion de sellos a través del Encargado

de Recursos Humanos.
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lll. Servidoras y Servidores Publicosy Consultores Individuales de

Linea:
a) Firmar y sellar todas las hojas de los documentos generados bajo
su responsabilidad, con los sellos de pie de firma o VoBo segun

corresponda.

b) Cumplir las normas y procedimientos contenidos en el

presente Reglamento.

c) Reportar por escrito a la Direccion General de Asuntos

Administrativos en caso de extravio de sellos.

d) Reponer el sello en caso de extravio,

e) Devolver los sellos bajo su responsabilidad a la conclusién
de su relacion con el Ministerio de Justicia o finalizacién de
contrato, dentro del plazo establecido en el articulo 8 del

presente Reglamento.

f) Solicitar la elaboracion y firmar el “Acta de Destruccion
de Sellos”.

ANALISIS:

Este articulo sefiala las diferentes responsabilidades como ser de

la:
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Direccion General de Asuntos Administrativos es responsable
de:

Difundir y hacer cumplir las normas vy procedimientos establecidos

en el reglamento, en este punto no se tiene observacion alguna por

que la direccién administrativa es la mas idénea para difundir y hacer

cumplir este reglamento.

En el seqgundo punto donde sefiala la responsabilidad de aprobar las

solicitudes de sellos a ser utilizados por los servidores (as) publicos

(as) v consultores individuales de linea de las diferentes areas y/o

unidades organizacionales del Ministerio de Justicia, este punto ya

no debe tenerse en cuenta por gue si todo el personal contaria con

sellos vy firmas registrados en el Libro de Registro de Firmas y Sellos

ya no corresponde este punto.

De igual forma el tercer punto sefala evaluar la pertinencia o no de

otorgacion de sellos este punto ya no aplica por que si todo el

personal tiene la obligacién de reqistrar los sellos vy firmas.

En el siguiente punto sefala que el encargado de recurso humanos

administra el Libro de Reqistro de Firmas y Sellos, en honor a la

verdad este punto no se aplica por que no se cuenta con este libro

de registro de firmas vy sellos en el Ministerio de Justicia, por tanto

este no es aplicable en la actualidad entonces se debe activar este

punto para su posterior aplicacion.

En el punto donde sefala que por la unidad administrativa y el area

de recursos humanos con la participacidon de la unidad de auditoria
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interna a la destruccion de sellos dentro de las siguientes 72 horas

posteriores a su baja o finalizacidon del contrato, a través de un Acta

de Destruccién de Sellos, este punto no se aplica por el tiempo que

este amerita, se propone que el encargado de los recursos humanos

y los (as) servidores (as) publicos (as), consultores individuales de

linea solamente estos deberian intervenir en la destruccién de sellos

para ser mas aplicable en el contexto real.

En el ultimo punto de las responsabilidades de la Direccion

Administrativa seflala que este verificard la aplicacién del

procedimiento de la destruccion de los sellos en caso de cambio de

funciones y/o dependencia funcional, pero el encargado de recursos

humanos es el representante de la direccidon administrativa por tal

motivo este ya verifica vy aplica el procedimiento de destruccién de

sellos.

La Unidad Administrativa es responsable de:

En el primer punto de las responsabilidades de la unidad

administrativa, verificar que los sellos se encuentren acordes a los

requerimientos de la unidad solicitante, segun lo sefialado en el

memorandum o resolucién de designacién o contrato de consultoria

individual de linea, es menester verificar los datos contenidos en los

sellos por tanto, es bueno este punto en su aplicacion futura.

En el segundo punto sefala que este deberd evaluar las solicitudes

de sellos, pero como mencionamos anteriormente que deberia tener

todo el personal sellos v firmas debidamente registrados.
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En el tercer punto sefala que la unidad administrativa debe validar

el reqistro de sellos y firmas, este punto no amerita mayor

modificacion.

Verificar la destruccion de los sellos a través de los responsables

sefalados anteriormente.

Los (as) servidores (as) publicos (as), consultores individuales

de linea son responsables de:

En el primer punto sefala el firmar el libro de registro de firmas y

sellos, al momento de recepcionar el/los sellos, v firmar y sellar en

todas las hojas de los documentos generados bajo su

responsabilidad, con los sellos de pie de firma y/o de visto bueno

sequn corresponda, no contempla el plazo especifico de registrar

tanto su firma como el sellos asignado.

En tanto del punto seqgundo al sexto no corresponde modificacidon

alguna, por ser aplicable en la actualidad y ser importante para su

funcionamiento correspondiente del Ministerio de Justicia.

CAPITULO Il

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD Y/O DEVOLUCION Y
DESTRUCCION DE SELLOS

6.2.1.9. ARTICULO 9 (PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE
SELLOS)



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN AN[]RE,S
FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
CARRERA DE DERECHD

“NECESIDAD DE ACTUALIZAR EL REGLAMENTD
INTERNO DE FIRMAS Y USO DE SELLDS DEL
MINISTERID DE JUSTICIA"

Oy (A0 =

&3

Para solicitar la elaboracion de sellos se deberd seguir el

siguiente procedimiento:

I. La Unidad Solicitante realizar4 el pedido de elaboracion de
sello correspondiente a la Direccion General de Asuntos
Administrativos. Este pedido debe ser firmado por la maxima
autoridad de la unidad solicitante, acompafiando copia de la
Resolucion o Memorandum de Designacion o Contrato de

Consultoria Individual de Linea del solicitante.

II. El Director General de Asuntos Administrativos autorizara la
solicitud e instruird a la Unidad Administrativa a través del
Encargado de Servicios Generales, proceder con la adquisicién de

sellos correspondientes.

[ll. La Unidad Administrativa, a través del Encargado de Recursos
Humanos procedera a la entrega del sello al Solicitante,
debiendo dejar constancia en el libro de registro de firmas y

sellos.

ANALISIS:

Con referencia a este articulo al procedimiento de solicitud de sellos,

este corresponde modificar en cuanto a la forma de adquisicion de

sellos ya que cuando se realiza la solicitud de adquisicién de sellos se

realiza por mediante la Direccién Administrativa se realiza una compra

menor esta tarda unos mas de 15 dias todo el tramite de adquisicion,

dejando al nuevo servidor (a) publico (a) o consultor individual de linea

en la imposibilidad de sellar y hasta a veces firmar documentos
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generados por este, por gque tampoco se registra solamente la firma y

después el sello entonces los documentos generados por este vy los

valida con su firma que no esta reqistrado estaria incumpliendo con este

reglamento.

Por tal motivo proponemos modificar la forma de adquisiciéon de los

sellos abriendo un fondo exclusivo para la adquisicion de sellos de

forma més pronta, oportuna.

Que la Direccion Administrativa, Unidad Administrativa, v Recursos

Humanos, estarian encargados de la adquisicion de sellos con el

memorandum, resolucidon de asignacién, o contrato sin la necesidad de

solicitud del nuevo servidor (a) publico (a), consultor individual de linea,

por gue en ese tramite se tarda mucho, y como Direccidn Administrativa

es la encargada de asignar sellos sin necesidad de solicitudes que

hacen mas morosos la otorgacion de sellos.

6.2.1.10. ARTICULO 10 (PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION
DE SELLOS)

El servidor/a publico/a o Consultor Individual de Linea que
concluya su relacion con el Ministerio de Justicia o0 sea
transferido de puesto o dependencia funcional, debera seguir

el siguiente procedimiento parala devolucion de sellos:

I. El servidor/a publico/a o Consultor Individual de Linea procedera
a realizar la devolucién del sello, a través del Encargado de
Recursos Humanos y su consiguiente registro de baja respectiva

en el Libro de Registro de Sellos y Firmas.
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Il. Paralelamente a la entrega de los activos fijos, se realizara la

devolucion de sellos mediante Acta.

lll. El encargado de Recursos Humanos, registrara la fecha de la
baja del selloy procedera a emitir un Acta de Destruccion de
Sello. Una copia de lamisma serd entregada al funcionario o
consultor saliente y una copia debera ser enviada al encargado

de Recursos Humanos.

ANALISIS:

En el presente articulo debido a su aplicabilidad en la actualidad no

merece mayor consideracidén por tanto, no sugerimos ninguna

modificacion.

6.2.1.11. ARTICULO 11 (DESTRUCCION DE SELLOS)

. La Unidad Administrativa y el Encargado de Recursos
Humanos con la participacién de la Unidad de Transparencia
en calidad de observador, procederan a la destruccion de los
sellos de ex servidores/as publicos o consultores individuales de
linea, dentro de las 72 horas posteriores a su baja o finalizacion de

contrato, a través de un “Acta de Destruccion de Sellos”.

Il. Se destruira el sello y se elaborara el acta de destruccion de
sellos que debe ser firmada por el servidor/a publico o consultor
individual de linea que entrega el sello, y por el Encargado de

Recursos Humanos, Jefe de la Unidad Administrativa, Director
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General de Asuntos Administrativos y la Unidad de

Transparencia.

ANALISIS:

Nos sefala en este articulo el procedimiento de destruccion de sellos

del personal que se dio baja o finalizacién del contrato, este punto

consideramos gque solo el encargado de recursos humanos como

representante de la Direccion Administrativa es responsable de

participar en la destruccion de los sellos y no asi la unidad de auditoria

interna mas por no ser aplicable en la situacion real que se da, en cuanto

al plazo es prudente las 72 horas posteriores de su baja o finalizacion

del contrato a través de un acta de destruccion de sellos.

En el acta de destruccion de sellos que debe ser firmada por el

encargado de recursos humanos este en representacion de la Direccion

Administrativa v la unidad de auditoria interna, ya que si se procedieran

a firmar el encargado de recursos humanos, el jefe de la unidad

administrativa, v el director general de asuntos administrativos v la

unidad de auditoria interna, €s muy moroso y que en ves de agilizar el

tramite lo Unico que resulta es que se pone mas trabas a este

procedimiento.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES Y SANCIONES

6.2.1.12. ARTICULO 12 (PROHIBICIONES)
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Los servidores/as publicos y consultores individuales de linea,
comprendidos entre el primer y el octavo nivel, y otros servidores
que estén autorizados de firmar y usar sellos estan prohibidos de:
a) Utilizar sellos diferentes a los otorgados.
b) Disefar sus sellos con un puesto diferente al designado
0 con leyendas ajenas a sus responsabilidades
especificas.
c) Permitir el uso de sus sellos aterceras personas.
d) Elaborar sellos para uso de las dependencias del

Ministerio de Justicia sin la autorizacion de la Direccién

General de Asuntos Administrativos.

ANALISIS:

La modificacién de este articulo consiste en gue como sefalamos

anteriormente que deberian contar con sellos y firmas todo el personal

del Ministerio de Justicia, en el Reqistro de Firmas y Sellos desde el

primer nivel jerarquico hasta el quinceavo nivel jerarquico.

Mientras por otro lado las prohibiciones sefaladas en el articulo 12 no

corresponden modificacion alguna.

6.2.1.13. ARTICULO 13 (SANCIONES)
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El  incumplimiento al presente Reglamento generara
Responsabilidades de acuerdo a lo establecido en la Ley N°
1178 de 20 de julio de 1990 y el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, asi como de sus

modificaciones.

ANALISIS:

Las sanciones contempladas en la Ley N° 1178 y Decreto Supremo N°

23318-A estan acordes a lo sefalado anteriormente, por tanto, no

corresponde modificacion alguna.

CAPITULO V
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

6.2.1.14. ARTICULO 14 (DISPOSICIONES TRANSITORIAS)

Aprobado el presente Reglamento, las Viceministras vy
Viceministros, Directoras y Directores Generales, Jefas y Jefes de
Unidad, Coordinadoras y Coordinadores de programas y proyectos,
y servidoras y servidores publicos del Ministerio de Justicia,
deberan verificar que los sellos que son utilizados, correspondan a
los establecidos en el presente Reglamento Interno, caso
contrario solicitar su modificacion en el plazo maximo de 30 dias

posteriores a su aprobacién.

ANALISIS:
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Sefalar que no se sugiere modificar este articulo y adecuarse a las

modificaciones en un plazo de 30 dias posteriores a su aprobacion.

6.3. PERTINENCIAY OPORTUNIDAD DE ACTUALIZAR EL REGLAMENTO
INTERNO DE FIRMAS Y USO DE SELLOS AUTORIZADOS DEL
MINISTERIO DE JUSTICIA

6.4. ASPECTOS A MODIFICAR

Por tanto en las consideraciones anteriores después del andlisis articulo por
articulo se considera modificar los puntos previstos en las partes que
realizamos el andlisis y como resultado obtendremos el nuevo Reglamento

Interno de Firmas y Uso de Sellos Autorizados del Ministerio de Justicia.

6.5. FORMA DE SU APROBACION Y SU APLICACION
6.5.1. SU APROBACION
La forma de su aprobacion procede de la siguiente manera:
Primero se presenta el proyecto de Reglamento Interno de Firmas y Uso
de Sellos Autorizados por ante la Direccion General de Asuntos
Administrativos.
El Ministro de Justicia y el Director General de Asuntos Administrativos,
designan una Comisién de Revisién del Proyecto de Reglamento Interno

de Firmas y Uso de Sellos, y estos después de un andlisis emiten un

Informe Técnico dirigido al Ministro de Justicia via Direccion General de
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Asuntos Administrativos, recomendando mediante Resolucion Ministerial el

Proyecto de Reglamento Interno de Firmas y Uso de sellos Autorizados.

Después pasa a la Unidad Juridica donde se realiza analisis juridico-legal,
del proyecto de Reglamento Interno de Firmas y Uso de Sellos Autorizados,
donde se recomienda su aprobacion al Ministro de Justicia mediante

Resoluciéon Ministerial.

Todos los antecedentes, con el proyecto de Reglamento Interno de Firmas
y Uso de Sellos Autorizados, el Informe Técnico y el Informe Juridico se
remiten al despacho del Ministro de Justicia, para su aprobacién mediante

Resoluciéon Ministerial.

6.5.2. SU APLICACION

Después de la aprobacion del Reglamento Interno de Firmas y Uso de
Sellos Autorizados mediante Resolucion Ministerial, se remite el
reglamento a la Direccion General de Asuntos Administrativos para su

socializacion y aplicacion mediante las instancias pertinentes.

CAPITULO 1l
ASPECTOS JURIDICOS

1. LEGISLACION BOLIVIANA

1.1. DECRETO SUPREMO NP° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, Articulo

1 que sefala textualmente lo siguiente:

ARTICULO 1.-
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Apruébase el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica
en sus siete capitulos y sesentay siete articulos conforme al texto que

anexo forma parte del presente Decreto Supremo.

Este articulo nos habla de que este decreto Supremo aprueba el

reglamento de responsabilidad por la funcidn publica por tanto sus

directrices alcanzan a toda entidad estatal, tal es el caso del Ministerio de

justicia y del reglamento interno de firmas y uso de sellos autorizados, que

todo lo contemplado en este reglamento de responsabilidad por la funcién

publica rige dentro lo estipulado en el reglamento interno de firmas y uso

de sellos autorizados del Ministerio de Justicia.

1.2.RESOLUCION MINISTERIAL N° 0444/2010 de 15 de diciembre de 2010,
qgue aprueba el Reglamento Interno de Firmas y Uso de Sellos Autorizados

del Ministerio de Justicia.

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Interno de Firmas y
Uso de Sellos Autorizados, en sus V Capitulos y 14 articulos, asi
como el Anexo “Formato de Libro de Registro de Firmas y Sellos”,
los cuales forman parte integrante e indivisible de la presente

Resolucién Ministerial.

Este articulo es el que aprueba mediante Resolucidon Ministerial la Ministra

de Justicia v se constituye en el primer reglamento interno de firmas y uso

de sellos autorizados del ministerio de justicia desde su creacion.

1.3. INFORME TECNICO MJ-COMISION REGLAMENTO-002/2010 de 23 de

noviembre de 2010, en la Parte Conclusiva sefala lo siguiente:



ey
-
»
S
)

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN AN[]RE,S
FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
CARRERA DE DERECHD

“NECESIDAD DE ACTUALIZAR EL REGLAMENTD
INTERNO DE FIRMAS Y USO DE SELLDS DEL
MINISTERID DE JUSTICIA"

Oy 10

P NERNTAS

- , k‘v'c

A S )3
e

o
R
554

El Reglamento Interno de Firmas y Uso de Sellos Autorizados adjunto,
establece los procedimientos, responsabilidades prohibiciones vy
sanciones para el correcto uso de los sellos de los funcionarios del
Ministerio de Justicia, constituyéndose en un instrumento de gestion
necesario en la generacion de los documentos internos y externos de la
entidad.

Este informe es promovido y originado por la Maxima Autoridad Ejecutiva del

Ministerio de Justicia con el fin de normar el correcto uso de los sellos vy las

firmas en documentos oficiales generados por el personal del Ministerio de

Justicia.

1.4.INFORME TECNICO MJ-DGAJ-0397/2010 de 15 de diciembre de 2010.
En la parte de Recomendaciones sefiala lo siguiente:

RECOMENDACIONES.- se recomienda aprobar el Reglamento Interno de
Firmas y uso de Sellos Autorizados en sus V Capitulos y 14 Articulos, asi
como el anexo “Formato de Libro de Registro de Firmas y Sellos”,

mediante Resolucidon Ministerial.

La Ministra de Justicia, en aplicacién de las atribuciones con las que cuenta

dentro el Ministerio de Justicia tiene la atribucién de emitir Resoluciones

Ministeriales por cuanto los reglamentos internos solo se aprueban mediante

Resoluciéon Ministerial.

CAPITULO IV
LEGISLACION COMPARADA
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1. LEGISLACION COMPARADA CON OTRAS ENTIDADES ESTATALES DE
BOLIVIA

En la Administracion Publica se cuenta con Reglamentos para normar aspectos
referidos a la facilitar la realizacion de sus funciones, y en funcién de efectivizar el
funcionamiento de la Institucién publica, por tanto el Reglamento de Firmas y

Sellos para tener un parametro de analisis se estudiara el siguiente reglamento.
1.1. REGLAMENTO INTERNO REGIMEN DE FIRMAS Y SELLOS
AUTORIZADOS, DEL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS

Y VIVIENDA.

REGLAMENTO INTERNO
REGIMEN DE FIRMAS Y SELLOS AUTORIZADOS

CAPITULO I

ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- (Definicién de Reglamento Especifico)

El presente Reglamento Especifico, regula el uso de firmas y
sellos demandados y utilizados por los servidores publicos,
responsables de elaborar documentos oficiales, de 1llevar
registros de documentacidén vy otros descritos en los manuales
de organizacidén y funciones del Ministerio de Obras Publicas,

Servicios y Vivienda.

Articulo 2.- (Objetivo)
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El objetivo del presente Reglamento es el de normar el régimen
de firmas y uso de sellos de los servidores publicos del
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda,
constituyéndose en una norma de ordenamiento Jjuridico -
administrativo, conforme a lo establecido en el articulo 27

de la Ley SAFCO.

Articulo 3.- (Ambito de Aplicacién)

El Reglamento Especifico de firmas y sellos del Ministerio de
Servicios y Obras PUblicas, es de aplicacién vy cumplimiento
obligatorio en todas las unidades organizacionales
(viceministerios, direcciones generales, direcciones de area,
programas y proyectos especiales) del Ministerio de Servicios
y Obras PuUblicas, asi como por todos los servidores publicos

de la entidad.

Articulo 4.- (Base Legal)

El presente Reglamento Especifico, tiene como Base Legal, las

siguientes disposiciones:

e Ley N° 1178, SAFCO, de 20 de julio de 1990

e Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo N° 3351, de 21
de febrero de 2006



»

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN AN[]RE,S
FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
CARRERA DE DERECHD

“NECESIDAD DE ACTUALIZAR EL REGLAMENTD
INTERNO DE FIRMAS Y USO DE SELLDS DEL
MINISTERID DE JUSTICIA"

RAUTAS 30
‘JC
(4 -
. LY
<
vy 0 %

.',-'
HOwy (0

(T
o

/
&3

e Decreto Supremo N°28631, de 8 de marzo de 2006,

reglamento a la Ley de Organizacidén del Poder Ejecutivo.

e Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992,

Reglamento de Responsabilidad por la Funcidn Publica

e Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que
modifica al D.S. 23318-A de la Responsabilidad por la

Funcidén Publica

Articulo 5.- (Revisién y Actualizacién del Reglamento

Especifico)

La Direccidén General de Asuntos Administrativos a través de
la Unidad Administrativa, revisard cuando corresponda el
presente Reglamento Especifico, y de ser necesario,
actualizard el mismo sobre la base al anédlisis de 1la

experiencia de su aplicacién y la dinédmica administrativa.

CAPITULO II

LIBRO DE REGISTRO, MODELOS DE SELLOS, DESIGNACION Y

RESPONSABILIDADES

Articulo 6.- (Libro de Registro)

La Direccidén General de Asuntos Administrativos, a través del

Encargado de Servicios Generales, administrarda un Libro de
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Registro de Firmas vy Sellos de acuerdo a la Unidades
Ejecutoras Solicitantes (Ver anexo 1), en el cual todos los
funcionarios deberédn registrar su sello y firma para fines de
control, en el inicio del desempefio de sus funciones asi como
la devolucidén del sello al finalizar su relacidén con el

Ministerio de Servicios y Obras Publicas.

Articulo 7.- (Modelos de Sellos)

La Direccién General de Asuntos Administrativos con la
finalidad de uniformar y estandarizar los diferentes tipos de
sellos wutilizados en el Ministerio de Obras publicas,
Servicios y Vivienda, define los modelos y el contenido de
los sellos a ser utilizados por todas las dreas

organizacionales y funcionarios del Ministerio (Ver anexo 2)

El requerimiento de sellos para casos especiales serd evaluado
por la Direccién General de Asuntos Administrativos y la

Unidad Administrativa.

Articulo 8.- (Firmas Autorizadas)

De acuerdo a la Ley 1178 de Administracién vy Control
Gubernamentales, los servidores puUblicos sin distincidén de
jerarquia deben asumir plena responsabilidad por sus actos,
para este efecto se establecen dos grandes grupos de

funcionarios.

Funcionarios designados
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Los funcionarios designados del ler. hasta el 3er. nivel
jerdrquico, de acuerdo a las funciones contenidas en el
Reglamento de la Ley del poder Ejecutivo, el Manual de
Organizacidén y Funciones, y el Manual de Cargos, tienen
la obligacidén de firmar y sellar todos los documentos y
medios de comunicacién de salida de las é4reas
organizacionales de su dependencia, como ser informes
notas internas, externas, memorandums, circulares vy

otros.

Funcionarios de puestos de carrera administrativa

Los funcionarios del cuarto al octavo nivel jerdrquico,
denominados también puestos de la Carrera
Administrativa, estdn en la obligacién de firmar todos
los documentos procesados vy elaborados para la

aprobacién de su inmediato superior jerarquico.

Los funcionarios de cuarto nivel estédn obligados a sellas
sus documentos de trabajo, para efectos de establecer
responsabilidad sobre el contenido de los mismos. Para
funcionarios del 5to al 8vo nivel se podra requerir
sellos de pie, para aquellos cargos cuyas funciones
necesitan de esta forma identificatoria, como en
los casos de <contabilidad, tesoreria, recaudaciones,
archivos y otros, que el responsable defina o esté

requerida en norma expresa.

Estdn comprendidas también bajo este Reglamento las

instancias desconcentradas del Ministerio de Obras Publicas,
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Servicios y Vivienda, como ser los programas y proyectos

especiales.

Articulo 9.- (Responsabilidades)

I. Direccidén General de Asuntos Administrativos -

D.G.A.A., es responsable de:

Difundir y hacer cumplir los lineamientos del presente
Reglamento Especifico, de acuerdo a los objetivos,
recursos y naturaleza de las actividades del Ministerio

de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

Autorizar la elaboracién de sellos de las autoridades
del 1er- al 4te- Nivel jerdrquico de las diferentes Areas
y/o0 Unidades organizacionales y evaluar la pertinencia
para solicitudes del 5to al 8vo nivel jerdrgquico como de
las solicitudes de las instancias desconcentradas del
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.
Todas las solicitudes deben acompafiar el memorando de

nombramiento y/o Acta de Posesidén, respectiva.

Administrar a través del encargado de Servicios
Generales, el libro de registros de sellos y firmas,
verificando para ello las responsabilidades en el Manual
de Organizacidén y Funciones de las diferentes &areas y/o
unidades organizacionales del Ministerio de Obras

Piblicas, Servicios y Vivienda.
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Garantizar la destruccién de los sellos de ex
funcionarios, en las 72 horas posteriores a su baja o
conclusidén de contrato, a través de “Acta de Destruccidn
de Sellos” de acuerdo al procedimiento establecido en el

articulo 12 del presente Reglamento.

II. Unidad Administrativa

La Unidad Administrativa es responsable de:

Supervisar la elaboraciétn de sellos de acuerdo a
requerimientos de las unidades ejecutoras, las funciones
de las A&reas organizacional y los manuales de cargos de

los solicitantes.

Evaluar la pertinencia de las solicitudes de sellos de
las &reas organizacionales, asi como de los programas

Yy proyectos.

Verificar la aplicacién del presente Reglamento
Especifico, en todas las Areas y/o Unidades
Organizacionales del Ministerio de Obras Publicas,

Servicios y Vivienda.

Supervisar el registro de sellos y firmas a través del
Encargado de Servicios Generales y reportar
periddicamente al inmediato superior y a otras areas de

control.
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Supervisar la destruccidén de sellos a través del

Encargado de Servicios Generales.

III. Servidores Publicos

a) Son responsables del cumplimiento del presente
reglamento, de acuerdo a todas las disposiciones
establecidas, de acuerdo a lo previsto en el D. S. N°
23318-A Responsabilidad por la Funcidén Publica, y el

Reglamento Interno de Personal, del Ministerio.

CAPITULO III
PROCESO SOLICITUD, DEVOLUCION Y BAJA DE SELLOS

Articulo 10.- (Solicitud de sellos)

La solicitud de sellos, tiene el siguiente procedimiento:

I. El 4rea solicitante, llenaréd el Formulario Solicitud
de Materiales e Insumos y Contratacidén de Servicios
— Form. 0106, acompafiando una copia del memorando de
designacidén correspondiente del funcionario cuyo
sello se solicita, con las firmas correspondientes
del funcionario cuyo sello se solicita, con las firmas
correspondientes se presentard a la Direccidn General

de Asuntos Administrativos.

II. El1 Director General de Asuntos Administrativos,

autorizard la solicitud e instruird a la Unidad
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Administrativa - Encargado de Servicios Generales,

para proceder con la compra correspondiente.

La Unidad Administrativa, a través del Encargado de
Servicios Generales, procedera con la compra O
elaboracidén del sello y procederd con su entrega al
solicitante dejando constancia de su recepcidén en el

formulario de solicitud (Form 0106).

III. E1 solicitante a tiempo de recibir el sello deberé
registrar su firma y sello en el Libro Registros de
Firmas y Sellos del Ministerio de Obras Publicas,

Servicios y Vivienda.

Articulo 11.- (Devolucién de sellos)

Cuando la autoridad o servidor puUblico deje de desempefiar sus
funciones, en el MOPSV, se aplicaréa el siguiente

procedimiento:

La autoridad o servidor publico saliente, procederd a
realizar la devolucidén del sello, a través del Encargado
de Servicios Generales y registro de baja respectivo en el

Libro Registro de Sellos y Firmas.

El encargado de Servicios Generales, registrard la fecha
de la baja del sello y procederd a emitir un acta de
destruccidén del sello, una copia de la misma serd entregada

a la autoridad o funcionario saliente.
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Articulo 12.- (Destruccién de Sellos)

La Unidad Administrativa, a través del Encargado de
Servicios Generales para proceder a la destruccidén de
sellos, solicitard la participacidén de LA Unidad de

Auditoria Interna, en calidad de “observador”,

El acta de destruccidén de sellos serd rubricado por el
Encargado de Servicios Generales, la Unidad Administrativa,
la Direccidén General de Asuntos Administrativos y el

Observador.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 13.- (Prohibiciones)

Los servidores puUblicos del 1r°- Hasta el 4t°- Nivel y otros
funcionarios, gque posean autorizacidén para firmar y usar
sellos del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda,

estadn prohibidos de:

e Utilizar sellos diferentes a los modelos aprobados en

este Reglamento.

e Disefiar sus sellos con un puesto diferente al designado

o leyendas ajenas a sus responsabilidades especificas.
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¢ Permitir el uso de sus sellos a terceros.

e FElaborar sellos para uso en las dependencias del
Ministerio, sin la autorizacién de las Direccidn General

de Asuntos Administrativos.

Articulo 14.- (Sanciones)

El incumplimiento al presente reglamento generaré
Responsabilidad, de acuerdo a lo establecido en el D. S. N°
23318-A Responsabilidad por la Funcidén Publica, pudiendo el
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda iniciar,
si asi lo considera, un proceso administrativo, civil y penal

de acuerdo a la gravedad de la accidén u omisidn.

CAPITULO V

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 15.- (Disposiciones Transitorias)

Aprobado el presente Reglamento, los viceministros,
directores generales, directores de &4rea y coordinadores de
programas y proyectos, deberadn verificar que los sellos que

son utilizados sean de acuerdo a los modelos establecidos.

En caso que no cumplan con las caracteristicas, todos los
funcionarios de 1er- al 5t°- Nivel Jerdrquico, asi como los
Responsables de las Unidades Desconcentradas, tienen la

obligacién de solicitar el cambio de sellos de acuerdo a los
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modelos establecidos, en un plazo maximo de 30 dias. Los
funcionarios que incumplan esta disposicidén se sujetaran a
las sanciones establecidas en el D.S. 23318-A Responsabilidad

por la Funcién Puablica

ANEXO 1
MODELO DE LIBRO DE REGISTRO DE FIRMAS Y SELLOS

Fech_a de Nombre del Funcionario Firma Sello Fecha de
Registro Devoluciéon
ANEXO 2

MODELOS DE SELLOS A SER UTILIZADOS
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2 Nombre y Apellido =

del Funcionario ©

N

Iniciales de V° B®

Iniciales del Ministerio
de Hacienda

(*) Solamente para profesionales que cuenten

Con Titulo en Provisién Nacional.

CAPITULO V

FORMA DE IMPLEMENTACION, SU VIABILIDAD Y EL PROYECTO DE
REGLAMENTO INTERNO DE FIRMAS Y USO DE SELLOS AUTORIZADOS
DEL MINISTERIO DE JUSTICIA
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1. FORMA DE IMPLEMENTACION DE LA ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO DE FIRMAS Y USO DE SELLOS AUTORIZADOS DEL
MINISTERIO DE JUSTICIA.

La forma de implementacion del Reglamento Interno de Firmas y Uso de Sellos

Autorizados del Ministerio de Justicia, es la siguiente:

Primero se presenta el proyecto de Reglamento Interno de Firmas y Uso de Sellos

Autorizados por ante la Direccion General de Asuntos Administrativos.

El Ministro de Justicia y el Director General de Asuntos Administrativos, designan
una Comision de Revision del Proyecto de Reglamento Interno de Firmas y Uso
de Sellos, y estos después de un analisis emiten un Informe Técnico dirigido al
Ministro de Justicia via Direccion General de Asuntos Administrativos,
recomendando mediante Resolucion Ministerial el Proyecto de Reglamento

Interno de Firmas y Uso de sellos Autorizados.

Después pasa a la Unidad Juridica donde se realiza andlisis juridico-legal, del
proyecto de Reglamento Interno de Firmas y Uso de Sellos Autorizados, donde se

recomienda su aprobacién al Ministro de Justicia mediante Resolucién Ministerial.

Todos los antecedentes, con el proyecto de Reglamento Interno de Firmas y Uso
de Sellos Autorizados, el Informe Técnico y el Informe Juridico se remiten al
despacho del Ministro de Justicia, para su aprobacién mediante Resolucién

Ministerial.

2. VIABILIDAD
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2.1. VIABILIDAD JURIDICA

Las modificaciones que se quieren realizar al Reglamento Interno de Firmas y
Uso de Sellos Autorizados del Ministerio de Justicia, estan amparados en el
ordenamiento juridico Boliviano vigente, en cuanto al contenido del reglamento
y a normas interna del Ministerio de Justicia, por tanto, este tiene viabilidad

juridica por no contravenir al ordenamiento juridico vigente.

2.2. VIABILIDAD ADMINISTRATIVA

Se tiene viabilidad administrativa por que es posible su aplicacion de todo y
cada uno de sus articulos en cuanto a que ninguna parte es contraviene a otra
norma interna administrativa, y si esta fuera se puede modificar adecuando a
los nuevos lineamiento del nuevo reglamento interno de firmas y uso de sellos

autorizados del Ministerio de Justicia.

2.3. VIABILIDAD FUNCIONAL

En merito al analisis exhaustivo que se realizo al anterior reglamento interno
de firmas y uso de sellos autorizados, se procedid a perfeccionar su
aplicabilidad y funcionalidad debido a los diversos cambios y transformaciones
gue se tiene en la estructura del Ministerio de Justicia, es cuanto se verifico la
funcionalidad del nuevo reglamento interno de firmas y uso de sellos

autorizados del Ministerio de Justicia.

3. PROYECTO DE REGLAMENTO INTERNO DE FIRMAS Y USO DE SELLOS
AUTORIZADOS PARA EL MINISTERIO DE JUSTICIA
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MINISTERIO DE JUSTICIA

PROYECTO DE ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE
FIRMAS Y USO DE SELLOS AUTORIZADOS

CAPITULOI

ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- (Objeto)

El presente Reglamento tiene por objeto normar el régimen de firmas y uso de
sellos asignados a los servidores/as publicos y consultores individuales de linea
del Ministerio de Justicia, responsables de elaborar documentos oficiales internos
y externos, constituyéndose en una norma del ordenamiento juridico-
administrativo, conforme a lo establecido en el articulo 29 de la Ley N° 1178 de 20

de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

Articulo 2.- (Ambito Aplicacién)
El presente Reglamento es de aplicaciéon obligatoria para los servidores/as
publicos y consultores individuales de linea del Ministerio de Justicia,

comprendidos entre el primer y quinceavo nivel jerarquico de la escala salarial.

Articulo 3.- (Base Legal)
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El presente Reglamento Especifico, tiene como Base Legal, las siguientes

disposiciones:

* Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales.
» Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el

Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Pablica.

* Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, que modifica al

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica.

* Resolucion Bi-Ministerial N° 001, que aprueba la escala salarial del

Ministerio de Justicia.

Articulo 4.- (Revision y Actualizacion del Reglamento)

La Direccién General de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad
Administrativa, revisara y actualizara el presente Reglamento, sobre la base de un
analisis de la experiencia de su aplicacién y la dindmica administrativa, o
observaciones que cualquier Unidad Organizacional tenga del Reglamento.

CAPITULO II

REGISTRO, MODELOS DE SELLOS, OBLIGACIONES Y
RESPONSABILIDADES

Articulo 5.- (Libro de Registro de Firmas y Sellos).
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La Direcciéon General de Asuntos Administrativos, a través del Encargado de
Servicios Generales, administrard un Libro de Registro de Firmas y Sellos de

acuerdo a formato establecido, en el anexo 1

Los servidores/as publicos y consultores individuales de linea, comprendidos
entre el primer y el quinceavo nivel jerdrquico, al inicio del desempefio de sus
funciones o suscripcién de contrato, deberdn registrar su sello asignado y
firma en el Libro de Registro de Firmas y Sellos para fines de control, de
forma rapida y oportuna, asi como la devoluciéon del mismo cuando haya

cambio de funciones y/o a la finalizacion de su relacion con el Ministerio.

Articulo 6.- (Modelo de Sellos)

I. Con la finalidad de uniformar y estandarizar los sellos utilizados por los
servidores/as publicos y consultores individuales de linea del Ministerio de

Justicia, se deberan aplicar los siguientes formatos:

» PIE DE FIRMA:
NOMBRE DEL SERVIDOR/ A PUBLICO O CONSULTOR
CARGO/PUESTO
DEPENDENCIA FUNCIONAL (Area /Unidad/Direccién/ Viceministerio)
MINISTERIO DE JUSTICIA

Medidas del Sello de Pie de Firma
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UANTAS
o
-1

De 1.5a 2 cms.

A
v

De 4 a 6 cms.

= SELLO REDONDO DE VISTO BUENO:
MINISTERIO DE JUSTICIA (DE FORMA CIRCULAR)
VoBo
INICIALES DEL SERVIDOR/ A PUBLICO O CONSULTOR
SIGLAS DE SU DEPENDENCIA FUNCIONAL (DE FORMA CIRCULAR)
Medidas del sello de Visto Bueno

De 2 Centimetros

De 2 Centimetros

II. El requerimiento de sellos para casos especiales seran evaluado por la

Direccién General de Asuntos Administrativos y la Unidad Administrativa.

Articulo 7.- (Obligaciones)

I. Los servidores/as publicos o consultores individuales de linea del
Ministerio de Justicia, comprendidos entre el primer nivel y el quinceavo nivel
jerarquico, estan obligados a sellar y firmar los documentos generados bajo su

responsabilidad.
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Los inmediatos superiores deben aprobar los documentos generados por el
personal bajo su dependencia, mediante la firma y sello correspondiente (Sello

de Pie de Firma o VoBo).

Articulo 8.- (Responsabilidades)

I. Direccion General de Asuntos Administrativos.

La Direcciéon General de Asuntos Administrativos es responsable de:

a) Difundir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos en el

presente Reglamento.

b) Aprobar y gestionar las solicitudes de sellos a ser utilizados por los
servidores/as publicos y consultores individuales de linea de las diferentes
areas y/o unidades organizacionales del Ministerio de Justicia, previa
verificacion del Memorandum o Resolucién de Designacién o Contrato de

Consultoria Individual de Linea.

c) Administrar a través del Encargado de Recursos Humanos el Libro de Registros

de Sellos y Firmas, bajo responsabilidad administrativa.

d) Proceder, por intermedio de la Unidad Administrativa y el Encargado de
Recursos Humanos con la participacion de la Unidad de Transparencia a la
destruccion de los sellos de ex servidores/as publicos o consultores individuales

de linea, dentro de las 72 horas posteriores a su baja o finalizacién de contrato, a
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través de un “Acta de Destruccién de Sellos”, de acuerdo al procedimiento

establecido en el articulo 11 del presente Reglamento.

f) Verificar y validar la aplicacion del procedimiento de destrucciéon de sellos en

caso de cambio de funciones y/o dependencia funcional.

II. La Unidad Administrativa es responsable de:

a) Verificar que los sellos se encuentren acordes a los requerimientos de la unidad
solicitante, segtin lo sefialado en el Memorandum o Resolucién de Designacion

o Contrato de Consultoria Individual de Linea.

b) Evaluar la pertinencia de las solicitudes de sellos de las areas

organizacionales, de forma previa a la adquisicién de sellos.

c) Validar el registro de sellos y firmas a cargo del Encargado de Recursos

Humanos.

d) Supervisar la destrucciéon de sellos a través del Encargado de Recursos

Humanos.
III. Servidoras y Servidores Publicos y Consultores Individuales de Linea:
a) Firmar y sellar todas las hojas de los documentos generados bajo su

responsabilidad, con los sellos de pie de firma o VoBo segtn corresponda, desde

el inicio de sus funciones.
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b) Cumplir las normas y procedimientos contenidos en el presente Reglamento.

c) Reportar por escrito a la Direccion General de Asuntos Administrativos en

caso de extravio de sellos.

d) Reponer el sello en caso de extravio,

e) Devolver los sellos bajo su responsabilidad a la conclusién de su relacién con el
Ministerio de Justicia o finalizaciéon de contrato, dentro del plazo establecido en
el articulo 8 del presente Reglamento.

f) Solicitar la elaboraciéon y firmar el “Acta de Destruccion de Sellos”.

CAPITULO II

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION Y/O DEVOLUCION Y
DESTRUCCION DE SELLOS

Articulo 9.- (Procedimiento para la Solicitud de Sellos)

Para la elaboracién de sellos se debera seguir el siguiente procedimiento:

I. El Encargado de Recursos Humanos realizara el pedido de elaboracién de
sello correspondiente a la Direccion General de Asuntos Administrativos. Una vez

teniendo conocimiento de la Resoluciéon o Memordndum de Designacion o

Contrato de Consultoria Individual de Linea.
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II. El Director General de Asuntos Administrativos autorizara el pedido e instruira
a la Unidad Administrativa a través del Encargado de Servicios Generales,

proceder con la adquisicion de sellos correspondientes.

III. La Unidad Administrativa, a través del Encargado de Recursos Humanos
procederd a la entrega del sello al Servidor (a) Pablico (a) o Consultor
Individual de linea, debiendo dejar constancia en el libro de registro de firmas y

sellos cuando estos se han entregados por ante el encargado de recursos Humanos.

Articulo 10.- (Procedimiento para la Devolucién de sellos)

El servidor/a publico/a o Consultor Individual de Linea que concluya su
relacion con el Ministerio de Justicia o sea transferido de puesto o
dependencia funcional, deberd seguir el siguiente procedimiento para la

devolucion de sellos:

I. El servidor/a ptblico/a o Consultor Individual de Linea procederé a realizar la
devolucién del sello, a través del Encargado de Recursos Humanos y su

consiguiente registro de baja respectiva en el Libro de Registro de Sellos y Firmas.

II. Paralelamente a la entrega de los activos fijos, se realizard la devolucion de

sellos mediante Acta.

III. El encargado de Recursos Humanos, registrara la fecha de la baja del sello y
procedera a emitir un Acta de Destruccion de Sello. Una copia de la misma
serd entregada al funcionario o consultor saliente y una copia debera ser

enviada al encargado de Recursos Humanos.



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN AN[]RE,S
FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
CARRERA DE DERECHD

“NECESIDAD DE ACTUALIZAR EL REGLAMENTD
INTERNO DE FIRMAS Y USO DE SELLDS DEL
MINISTERID DE JUSTICIA"

Articulo 11.- (Destruccion de Sello)

I. La Unidad Administrativa y el Encargado de Recursos Humanos con la
participaciéon de la Unidad de Transparencia en calidad de observador,
procederan a la destruccion de los sellos de ex servidores/as publicos o
consultores individuales de linea, dentro de las 72 horas posteriores a su baja o

finalizacién de contrato, a través de un “Acta de Destruccién de Sellos”.

II. Se destruira el sello y se elaborard el acta de destrucciéon de sellos que debe ser
firmada por el servidor/a publico o consultor individual de linea que entrega el
sello, y por el Encargado de Recursos Humanos, Jefe de la Unidad Administrativa,

Director General de Asuntos Administrativos y la Unidad de Transparencia.

CAPITULO IV

PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 12.- (Prohibiciones)

Los servidores/as publicos y consultores individuales de linea, comprendidos
entre el primer y el quinceavo nivel, y otros servidores que estén autorizados de

firmar y usar sellos estdn prohibidos de:

a) Utilizar sellos diferentes a los otorgados.
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b) Disefnar sus sellos con un puesto diferente al designado o con leyendas ajenas
a sus responsabilidades especificas.

c) Permitir el uso de sus sellos a terceras personas.

d) Elaborar sellos para uso de las dependencias del Ministerio de Justicia sin la

autorizacion de la Direccidon General de Asuntos Administrativos.

Articulo 13.- (Sanciones)

El incumplimiento al presente Reglamento generard Responsabilidades de
acuerdo a lo establecido en la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 y el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado por
Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, asi como de sus

modificaciones.

CAPITULO V

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 14.- (Disposiciones Transitorias)

Aprobado el presente Reglamento, las Viceministras y Viceministros,
Directoras y Directores Generales, Jefas y Jefes de Unidad, Coordinadoras y
Coordinadores de programas y proyectos, y servidoras y servidores publicos del
Ministerio de Justicia, deberdn verificar que los sellos que son utilizados,

correspondan a los establecidos en el presente Reglamento Interno, caso
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contrario solicitar su modificaciéon en el plazo maximo de 30 dias posteriores a su

aprobacion.

ANEXO1

FORMATO DE LIBRO DE REGISTRO DE FIRMAS Y SELLOS

LIBRO DE REGISTRO DE FIRMAS Y SELLOS
N¢ | NOMBRE Y APELLIDD CARGO ASIGNADD § TIPO DE FECHA DE FIRMA FECHADE FIRMA
SELLD ENTREGA DEVOLUCION
1
2
RESPONSABLE REGISTRO SUPERVISION APROBACIGN
ENCARGADO SERVICID GENERALES  § JEFE LINIDAD ADMINISTRATIVA DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

CONCLUSIONES

En la elaboracion de este trabajo se procedid a un andlisis profundo con una vista
critica a las debilidades que se presenta el Reglamento Interno de Firmas y Uso
de Sellos Autorizados del Ministerio de Justicia por tanto se tuvo las siguientes

conclusiones:

1. Que se evidencio que el Reglamento Interno de Firmas y Uso de Sellos
Autorizados del Ministerio de Justicia, que en algunos articulos no son

aplicados de manera efectiva dentro la institucion.
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2. Por otra parte, se verifico que en puntos especificos y sefialados durante
la realizacion del analisis del Reglamento Interno de Firmas y Uso de
Sellos Autorizados en ves de facilitar el trabajo del personal del Ministerio
de Justicia, lo hace mas moroso, tedioso, y muy burocratico.

3. Por tanto, se vio como resultado la imperiosa necesidad de plantear la
actualizacion del Reglamento Interno de Firmas y Uso de Sellos
autorizados del Ministerio de Justicia.

4. También la necesidad de plantear la modificacion de la forma de
adquisicién de los sellos por parte de la Direccion General de Asuntos
Administrativos del Ministerio de Justicia, por que este tramite dura en el
mejor de los casos 15 dias, dejando imposibilitado al servidor (a) publico
(a) o consultor individual de linea firmar y sellar los documentos generados

a su cargo y responsabilidad.

RECOMENDACIONES

En el final del presente trabajo el Reglamento Interno de Firmas y Uso de Sellos
Autorizados del Ministerio de Justicia, objeto de investigacion y analisis,
verificando la imperiosa necesidad de su pronta actualizacion, sefialamos las

siguientes recomendaciones:

1. Que en un tiempo prudente se pueda actualizar el Reglamento Interno de
Firmas y Uso de Sellos Autorizados del Ministerio de Justicia, considerando
el proyecto de Reglamento Interno de Firmas y Uso de Sellos Autorizados

gue se propone como resultado y producto de esta investigacion.



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN AN[]RE,S
FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
CARRERA DE DERECHD

“NECESIDAD DE ACTUALIZAR EL REGLAMENTD
INTERNO DE FIRMAS Y USO DE SELLDS DEL
MINISTERID DE JUSTICIA"

2. Se ponga en consideracion la necesidad de modificar la forma de
adquisicién de los sellos por parte de la Direccibn General de asuntos
Administrativos del Ministerio de Justicia, por que se evidencio que es muy
moroso Yy burocratico que va en desmedro de los (as) servidores (as)

publicos (as) en el inicio de sus funciones dentro el Ministerio de Justicia.

3. Por ultimo recomendar el permanente estudio, analisis, de la aplicabilidad
de los diferentes Reglamentos Internos que tiene el Ministerio de Justicia,
para que estoy coadyuven con las funciones de todos los (as) servidores

(as) publicos (as) del Ministerio de Justicia.
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