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“REGLAMENTO INTERNO PARA
USO DE SELLOS Y REGISTRO DE FIRMAS DEL CENTRO DE COMUNICACIONES
LA PAZ”

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Objeto General).- El presente Reglamento tiene por objetivo regular la solicitud, control de
uso, destruccion y baja de sellos y firmas de los servidores pUblicos que tengan relacion laboral o
contractual con el Centro de Comunicaciones La Paz (CCLP).

Articulo 2 (Ambito de Aplicacién).-

. El presente Reglamento se encuentra dirigido a todos los servidores pUblicos que mantengan
relacién laboral o contractual con el CCLP, quienes son responsables de elaborar documentos
oficiales, registros de documentacidon y otros descritos en la normativa vigente que regulan las
actividades de ésta Institucién.

Il. El Reglamento Inferno para Uso de Sellos y Registro de Firmas es de cumplimiento obligatorio en
todas las dreas organizacionales del CCLP.

Arliculo 3 (Base Legal).- La base legal que sustenta este Reglamento es:

a) Ley N° 1178, de 20 de julio 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

b) Decreto Supremo N° 23318 - A, de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcidén PUblica.

c) Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que modifica al Decreto Supremo N° 23318 -
A.

d) Reglamento Interno de "Uso de Sellos y Registro de Firmas” del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda, aprobado mediante Resolucidon Ministerial N° 012, de 18 de enero de 2011.

Articulo 4 (Modelos de Sellos).- Con la finalidad de uniformar y estandarizar los diferentes modelos de
sellos que se utilizan en el CCLP, la Jefatura Administrativa definird los modelos y caracteristicas de los
sellos del personal, conforme los modelos contenidos en el Anexo N° 1 del presente Reglamento.

Articulo 5 (Revisidon y Actudlizacion del Reglamento Interno).- La Jefatura Administrativa revisard,
evaluard y realizard los ajustes que correspondan y sean necesarios al presente Reglamento, en base a
la experiencia de su aplicacién y a la dindmica administrativa.

Articulo 6 (Personal Autorizado).-

I. El personal autorizado para el uso de sellos y firmas del CCLP, son todos los servidores publicos que
tengan relaciéon laboral o contractual (personal de planta, eventual y consultores de linea) con el
CCLP.

Il. Conforme a la Escala Salarial en actual vigencia en el CCLP (Anexo N° 2) y en base a la “clase” en
la que se encuentren los servidores publicos, sus obligaciones son las siguientes:



a) Servidores puUblicos pertenecientes a las clases 3 y 4 de la escala salarial del CCLP, tienen la
obligacién de sellar y firmar toda la documentacion y medios de comunicacién de salida de
todas las unidades organizacionales de su dependencia, asi como los informes, notas internas y
otros documentos que requieran de sellos y firma de los servidores publicos responsables de su
elaboracion.

b) Los de las clases 6, 7 y 8, tienen la obligacién de sellar y firmar toda la documentaciéon
procesada y elaborada para la aprobacién de su inmediato superior, con el sello de pie de
firma (personal y/o visto bueno), segin corresponda.

lll. Los consultores de linea y personal eventual, de la 4ta. a la 8va clase, podrdn requerir sello de pie de
firma (personal y/o visto bueno).

CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD, DEVOLUCION Y BAJA DE LOS SELLOS

Articulo 7 (Formulario de Solicitud de Sellos).-

I. La solicitud de sellos, serd efectuada mediante el Formulario para la Solicitud de Sellos (Anexo N° 3 —
Form. C.C.L.P. 28), el cual deberd contar con las siguientes especificaciones:

a) Descripcion del drea solicitante, nombres y apellidos, cargo vy firma del servidor publico que
realiza la solicitud y nombres y apellidos del inmediato superior que autoriza la solicitud, si
corresponde.

b) Tipo de sello(s) que se requiere.
c) Observaciones de la Jefatura Administrativa, de ser el caso.

d) Aprobacién de la solicitud por el Jefe Administrativo, el Vo Bo del Director(a) General Ejecutivo,
el estampado del sello, la firma del servidor pUblico solicitante, en constancia de recepcion del
sello y el Vo Bo del Encargado de Almacenes que acredita la adquisicion del sello requerido.

Il. La administraciéon e impresién del referido Formulario, estard a cargo de la Jefatura Administrativa.

Articulo 8 (Procedimiento para la Solicitud de Sellos).- La solicitud de sellos, fiene el siguiente
procedimiento:

a) Presentar a la Jefatura Administrativa el formulario de solicitud de sellos debidamente
autorizado por su inmediato superior, en un ejemplar, acompanado de la copia del
memordndum de designacién o Contrato, debiendo elegir el tipo de sello que se requiere.

b) La Jefatura Administrativa certificard mediante Informe expreso la consistencia de los datos y
caracteristicas que debe contener el sello de pie de firma (personal y/o visto bueno), asi como
de los sellos de caracteristicas o casos especiales que sean solicitados, para su remision a la
Direccién General Ejecutiva.

c) La Direccién General Ejecutiva del CCLP dard su visto bueno a la solicitud, para que la Jefatura
Administrativa, proceda a través del Encargado de Almacenes, a la adquisicion del sello
correspondiente.

d) El Encargado de Almacenes ejecutard las acciones referentes al ingreso, registro y salida de los
sellos.



e) El Encargado de Almacenes a tiempo de entregar el sello deberd registrar el detalle del mismo
y su firma en el Libro de Registro de Sellos y Firmas del CCLP, segUn formato contenido en el
Anexo N° 4 del presente documento.

Arliculo 9 (Libro de Registros).-

I. A efectos de que el Encargado de Almacenes lleve un control de los sellos y firmas, fodos los
servidores pUblicos del CCLP que cuenten con los mismos, las registraran desde el inicio de sus
funciones, conforme los Anexos Nos. 1y 4 del presente documento.

Il. La Jefatura Administrativa, a través del Encargado de Almacenes, implantard un Libro de
Registro de Sellos y Firmas (Anexo N° 4), de acuerdo a las dreas organizacionales solicitantes.

Arliculo 10 (Devolucién de Sellos).- La devolucién de sellos procede cuando el servidor pUblico de
planta, eventual o consultor de linea, deja de tener relacién laboral o contractual con el CCLP y/o
exista rotacion o promocién, debiendo devolver dichos sellos al Jefe Administrativo.

Arliculo 11 (Destrucciéon y Baja de Sellos).- Luego de la devolucidon del sello, se procederd a su
destruccién en presencia del Encargado de Almacenes, del(la) Asesor Legal y del Encargado de
Personal del CCLP y se registrard la baja del mismo mediante la suscripcién del Acta de Destruccion de
Sellos (Anexo N° 5). Todos los servidores publicos sefalados precedentemente deberdn firmar la
referida Acta.

CAPITULO 1lI
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 12 (De la lJefatura Administrativa).- La Jefatura Administrativa tiene las siguientes
responsabilidades:

a) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

b) Verificar la correcta aplicacion del presente Reglamento por parte de todas las dreas
organizacionales del CCLP.

c) Redlizar la evaluacion de las solicitudes de elaboracidn de los sellos de pie de firma (personal
y/o visto bueno) en funcidén a las necesidades de cada drea organizacional y del servidor
pUblico solicitante, con excepcidn de la clase 3.

d) Administrar y proporcionar a los servidores puUblicos requirentes, el Formulario para la Solicitud de
Sellos.

e) Certificar mediante Informe expreso la consistencia de los datos y caracteristicas que debe
contener el sello de pie de firma (personal y/o visto bueno), asi como de los sellos con
caracteristicas especiales que fueran solicitados.

f) Supervisar la elaboraciéon de sellos de acuerdo al requerimiento de las unidades solicitantes.

g) Verificar la suscripcion de la respectiva Acta de Destruccion de Sellos por parte de los servidores
pUblicos, eventuales o consultores de linea que dejen de tener relacién con el CCLP, dentro de
las 72 horas posteriores a la dejacion del cargo.

h) Supervisar y controlar las funciones del Encargado de Almacenes sobre el registro de los sellos y
firmas, debiendo ademds solicitar a dicho servidor publico la emision de los reportes pertinentes.
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i)

1)

Recepcionar los sellos de los servidores puUblicos que dejan de tener relacién laboral o
contractual con el CCLP y/o cuando exista rotacién o promocién.

Revisar, evaluar y solicitar los ajustes que correspondan y sean necesarios al presente
Reglamento, de acuerdo a las necesidades que puedan existir dentro del CCLP y a los cambios
de la normativa que regula al presente documento.

Articulo 13 (Del Encargado de Almacenes).-

Q)

b)
c)
f)

d)
e)

f)

Atender las solicitudes de compra de sellos que sean aprobados por la Jefatura Administrativa y
autorizadas por la Direccion General Ejecutiva.

Visar los Formularios de Solicitud de Sellos.
Ejecutar las acciones referentes al ingreso, registro y salida de los sellos.

Realizar la entrega de sellos autorizados a los servidores pUblicos solicitantes, debiendo registrar
el detalle de los mismos vy sus firmas en el Libro de Registro de Sellos y Firmas del CCLP.

Presenciar la destruccion de los sellos devueltos que serdin dados de baja.
Firmar la respectiva Acta de Destruccion de Sellos.
Implementar y administrar el Libro de Registro de Sellos y Firmas del CCLP.

Articulo 14 (De los Servidores PUblicos).- Los servidores pUblicos de planta, eventuales y consultores de
linea tienen las siguientes obligaciones:

Q)
b)

c)

Proceder a la devolucién del sello al Jefe Administrativo al momento de cesar su relacién con la
Institucion.

Redlizar la destruccion del sello devuelto y proceder a la suscripcién de la Respectiva Acta de
Destruccion de Sello dentro de las 72 horas posteriores a la dejacién del cargo.

Cumplir con lo establecido en el presente Reglamento.

Articulo 15 (Procedimiento de Solicitud para Elaboracién de Sellos Secos).-

]

1))

La solicitud de elaboracién de sellos secos se efectuard mediante nota interna, via inmediato
superior, dirigida a la Direccion General Ejecutiva del CCLP, para que ésta instancia otorgue su
visto bueno para la adquisicién del referido sello, siguiendo los procedimientos establecidos en
el presente documento.

El ingreso vy registro de sellos secos se efectuard conforme al procedimiento de activos fijos,
debiendo hacer la entrega del mismo al servidor pUblico responsable de su manejo, a través de
un acta individual.

lll) La devoluciéon y baja de los sellos secos se realizara conforme a procedimientos de activos fijos.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 16 (Prohibiciones).- Los servidores pUblicos que posean autorizaciéon para usar sellos y firmas,
estdn prohibidos de:

Q)

Usar sellos de pie de firmas con caracteristicas diferentes a los modelos solicitados conforme al
Formulario contenido en el Anexo N° 3 del presente documento.



b)

c)
d)

Disenar sus sellos con un puesto diferente al designado o con leyendas ajenas a sus
responsabilidades especificas.

Permitir el uso del sello personal a terceros.

Ejecutar acciones para la elaboracién de sellos, sin la existencia del Vo Bo de la Direccién
General Ejecutiva.

Arliculo 17 (Sanciones).- Las sanciones por el incumplimiento al presente Reglamento son:

Q)

b)

c)

La primera vez, dard lugar a una llamada de atencidén escrita por parte de la Direccién General
Ejecutiva, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Personal.

En caso de reincidencia, una multa de un (1) dia de haber, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno de Personal.

En caso de que existan mds de dos (2) reincidencias se iniciard en contra del servidor puUblico
infractor un proceso administrativo interno, debiéndose remitir antecedentes a la autoridad
sumariante del CCLP.

DISPOSICION TRANSITORIA

Disposicién Transitoria Unica.- Los sellos existentes a la fecha de la vigencia del presente Reglamento
serdn actualizados de forma paulatina y de acuerdo a la evaluacion correspondiente.



ANEXO N° 1
MODELOS DE SELLOS

Profesion Nombre Completo
lcm Cargo que Ocupa

CENTRO DE COMUNICACIONES LA PAZ

\ 4

4 cm.

2cm. INICIALES

SERVIDOR

B~ PUBLICO

FECHA
H.R. I/E N2......

S NS
ReTARIA GENERS

5cm.

5cm.



Entidad

Direccion Administrativa
Fuente Financimiento

Gasto

ESCALA

CENTRO DE

ANEXO N° 2
ESCALA SALARIAL

SALARI
COMUNICACI

\
ONES LA

81 Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda

21 Centro de Comunicaciones La Paz
11 T.G.N. Ofros Ingresos
Corriente

ANEXO 1

Ministdgio ge £ -,,
onom:
¥ Finafioas o2

. Pat 7 £
! ul Noy egara
ester & ot L idens

&

EJECUTIVA B DIRECTOR GENERAL 1 7.854,00 7.854,00
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EJECUTIVA 4 3 JEFE DE AREA B 2 3.171,00 6.342,00
OPERATIVA 7 4 SECRETARIA 1 2.503,00 2.503,00
OPERATIVA 6 5 TECNICO | B 7 1.946,00 13.622,00
OPERATIVA 6 6 TECNICO i 4 1.775,00 _7.100,00
OPERATIVA 7 7 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 8 1.592,00 12.736,00
OPERATIVA 8 8 AUXILIAR SERVICIOS 1 1.273,00 1.273,00
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ANEXO N° 3
FORMULARIO PARA LA SOLICITUD DE SELLOS

UNIDAD SCLICITANTE:

NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE:

CARGO: FIRMA:

AUTORIZADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR

NOMBRES Y APELLIDOS:

FIRMA: SELLO:

ESCOJA EL TIPO DE SELLO REQUERIDO (MARCAR CON UNA X)

of

Dra. Gabriela Sejas Callati

ASESORA LEGAL
CENTRO DE COMUNICACIONES LA rAZ

On

oS- Lp

VBT ST OTA.
2 M $
%, 0 &
AT TR

4

DIBUJE OTRO MODELQ DE SELLO REQUERIDO

OBSERVACIONES DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA

APROBADO POR EL JEFE ADMINISTRATIVO V°B° DIRECTOR GENERAL EIECUTIVO

SELLO REALIZADO RECIBI CONFORME (FECHA)

V°B° ENCARGADO DE ALMANECES

FORM. C.C.L.P. 28




ANEXO N° 4
LIBRO DE REGISTRO DE SELLOS Y FIRMAS DEL CCLP

Fecha de
Registro

Registro de la Firma del
Servidor PUblico

Registro del Sello del
Servidor PUblico

Fecha y Firma de
Devolucion del Sello
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ANEXO N° 5

ACTA DE DESTRUCCION DE SELLOS (PIE DE FIRMA)

En la ciudad de La Paz, a horas 00:00 del dia ...... de .........

de 20...., en las instalaciones de la

Jefatura Administrativa Centro de Comunicaciones La Paz y de conformidad al Arficulo 13 del
Reglamento Interno para Uso de Sellos y Firmas Autorizadas del CCLP tuvo lugar el acto de destruccién

del siguiente sello (pie de firma):

Nombre del Servidor Publico

Sello (Pie de Firma)

Sello (Pie de Firma Personal)
Destruido

Bo.)

Sello (Pie de Firma Personal Vo. Sello (Pie de Firma Vo. Bo.)

Destruido

N
EX SERVIDOR PUBLICO

Dr{Q). .o,
ASESOR (A) LEGAL CCLP

Sr. Secundino Laruta Blanco
ENCARGADO DE ALMACENES CCLP

Sr. Willy Villegas Ibanez

ENCARGADO DE PERSONAL CCLP
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