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 RESOLUCION MINISTERIAL N° 3026
La Paz, _25 de enero de 2012

AONSIDERANDO:

Que conforme a la Resolucion Ministerial N° 0278-A de 7 de abril de 2011, se
aprobé el Reglamento de Firmas, Rubricas, Uso de Sellos, Sello Seco y Facsimil
del Ministerio de Defensa en sus 6 Capitulos y 24 Articulos, mas su glosario, que
£ anexo forma parte integrante e inseparable de la Resolucion Ministerial,

Que por mandato del articulo 6 del Reglamento de Firmas, Uso de Sellos, Sello
eco y Facsimil del Ministerio de Defensa, aprobado por Resolucion Ministerial N°
0278-A de 7 de abril de 2011, la Direccion General de Asuntos Administrativos a
traves de la Unidad Administrativa, mediante informe DGAA-UA-SOA N° 05/12 de
1P de enero de 2012, concluye que es necesario modificar el articulo 14; el

otas de Servicio.

ue COnfofme al informe legal DGAJ-UAJ N° 64 de 25 de enero 'de 2012, emitido

e de la Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio que apruebe las
odificaciones € inclusion, en el Reglamento de Firmas, Uso de Sellos, Sello Seco
y] Facsimil del Ministerio de Defensa, aprobado por Resolucion Ministerial N°
[0p78-A de 7 de abril de 2011. -
| ‘ -

Que conforme at paragrafo | numeral 4, del articulo 14 de! Decreto Supremo N°
2P894 de 7 de febrero de 2009, Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del
tado Plurinacional de Bolivia, las Ministras y los Ministros de Estado, entre
ofras, tienen atribuciones de dictar normas administrativés en e ambito de su
cgmpetencia. Asimismo, de acuerdo al paréagrafo IV asumen la responsabilidad de
log actos administrativos adoptados en sus respectivas Carteras y se constituyen
la Maxima Autoridad Ejecutiva.

POR TANTO: i

Ef sefor Ministro de Defensa, en-ejercicio de [as facultades conferidas por el
ofenamiento juridico administrativo en actuai vigencia.

RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprébar la modificacion del articulo 14 del Regiamenfo de Firmas,‘

Uso de Sellos, Sello Seco y Facsimil del Ministerio de Defensa, aprobado por
| '
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Resolucion Ministerial N©

0278-A de 8 de abril de 2011, quedando redactado de |z
giguiente manera:

Prticulo 14 Reserva para firma manuscrita del Ministro de Defensa -
qocumentos oficiales (cartas, notas e ‘informacicn, etc.) dirigidas a Entidades

Rublicas y Privadas, que se generen en los Viceministerios y las Direcciones

Generales, seran firmadas unicamente por el sefior Ministro de Defensa y deberan
.rpmitir a Despacho bajo las siguientes condiciones”

Los

Los incisos a, b, ¢, d, e, fy g del mencionado a

rticulo que se constituyen en fas
cpndiciones requeridas se mantienen integros.

:RTiCULO 2.- Se modifica el término “NOTAS OFICIALES”
ep anexo forma parte integrante e inseparable de la Resoly
0278-A de 8 de abril de 2011 que aprueba

Sgllos, Sello Seco y Facsimil del Ministeri
t&rminos:

en el glosario, que
cion Ministerial Ne
el Reglamento de Firmas, Uso de
o de Defensa, bajo los siguiente

‘!' OTAS OFICIALES: Son documentos, donde ef texto

prpporciona a Entidades Poblicas o Privadas,
M

Y la informacién que se

es concerniente a asuntos del
isterio de Defensa y firmadas por el Ministro de Defensa”

imismo, se incorpora en el glosario el término

“NOTAS DE SERVICIO”,
copforme al siguiente texto:

{)‘ bt recordalorios y acciones adminisirativas a llevarse a cabo de manera
intema”

ﬁn TICULO 3.- La Direccion General de A
inldad Administrativa queda encar
ld gresente Resolucion Ministerial,

suntos Administrativos, a traves de la
gada de la difusién y estricto cumplimiento de

Registrese, comuniguese y cUmplase.
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CONSIDERANDO

Y

Que conforme al artrculo 175 paragrafo f, numeral 4 de la Constltucmn Poittlca g
del Estado Plurinacional de Bolivia, concordante con’ el articulo 14, paragrafo |,

“numeral 4 y 22 del’ Decréto Suprema ‘N°.29894 de 07. de febrero de’ 2009 .

Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivla,

las Ministras y los’ Ministros_de Estado, tienen entre ofras atrlbucnones dictar

normas admmtstratfvas y emttlr resolumones m|n|stenales en el marco de sus

'competenmas o L

Que conforme el arttculo 38 de la Ley N° 1178 de 20 de quIO de 1990, de -

" Administracion y Control Gubernamentales, los- profesionales y'demas sérvidores:
- publicos son responsab!es por los |nformes y documentos que suscrlban

. Que conforme a[ articulg 27 de Ia Ley N° 2341 de 23. dF' abril de’ 2002 de

Procedimienio Administrativo, un . acto admmlstratlvo es toda deelaramon '

~ disposicion o-decision de ias. Admlmstramon Plblica, ya sea de alcance general o o
'parttcular que debe ser emitida en ejercicio de la’ potéstad administrativa, normada

o discrecional; y debe cumplir-con requisitos. y formalidades.. El articulo 28,

~ establece que son elementos esenciales del Acto Administrativo:.la competencia,
- ser dictado por autoridad competente; la causa, -el. objeto cumptar con ¢l
'procedlmiento establécido por la, norma, ser “fudamentado y su’ fmahdad debe

cump[ir conlo prevusto enel ordenamlento juridico vigente,

‘ Quc conformc al Decreto uupremo No 7113 de 22 clejuho de 2003 Regldmeulu_ .
a'la Ley N° 2341, el aiticulo 29, la Forma del Acto Adminisirativo se’ expresara por |

eserito’ y conmgnara entre obros, la individualizacion v, f:rma del servidor plblico

. interviniente,

Que, conforme al Decreto Supremo N® 23934 de 23 de dlc:embfe de 1994, |
Reglamento Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los .
Ministerios (RCP), tiene por objeto regutar los procedimientos administrativos
basicos que sen comunes a los ministerios y necesarios para el tratamiento

" uniforme de los asuntos’ para la comunicacion ¥ -coordinacion.’. Asimismo, tiene”
.entre, otras, la finalidad posubllltar y concretar la ‘simplificacién, armonizacion,

racionalizacion 'y la homogeneizacion- de  los procedimientos administrativos
basicos: El articulo 64, refiere que fa finalidad de Ja delegacion’ de'funciones, tiehe

' ‘entre otros objetivos, descongestionar la carga y reducir los voltimenes de trabajo -
“de los niveles. jerarquicamente- superiores, distribuit la carga y volimenes de _;

trabajo entre las unidades baSIcas Y motivar’ a que los funmonartos publlcos

asumen responsabmdades

Que, conforme a la Resolucién Mlnlsienal N® 0934 de 10 de diciembre de 2010 se
aprobé el Reglamento Firmas, Ribricas, Uso de Sellos, Sello Seco y | Facs;mii del

_Mlnlsterlo de Defensa en'sus 6 Capitulos y 23 Artlculos

" Que, conforme a[ lnforme CITE:DGAA- UA SOA Nu 08!10 de 07 de abn] de 2011 '
. emitido por la Seccnon de Orgamzacmn Administrativa dependlente de la Unldad
Adm!mstratlva de la Dlrecclon Generai de Asuntos Admlmstratwos es necesarlo'
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- actualizar el Reglamento” de Firmas, Rabricas, Uso de Sellos, Sello Seco y

_ Que, conforre al Informe Legal DGAJ-UAJ Ne 0413/11 de 07 de abril de 2011

~ Facsimil del Ministerio de Defensa. - -

‘Tequieran sobre los diversos temas que se-presenieri-en el Ministerio.

. de 2010, que aprobd el Reglamento de Firmas, Rubricas, Uso de Selios, Sellg

- del'Ministerio de Defensa, = .

N

- WS
' O//wad{fcfwcba’;a r_(%aé‘/;‘zm .

Facsimil del Ministerio de Defensa, incltiyends la delegacion de funciones para el .
ier. 2doy 3ef. nivel jerarquico de la entidad, para dar curso a la documentacion
Jinterna rutinaria y de carécter urgente, agilizando el flujo de la dqcumentacién_‘y‘_

mejorando los canales de comunjcacion vertical de la entidad. ‘ '

elaborado por la Direccion General de Asuntos Juridicos, .en cumplifhiento a la .
normativa. juridica -administrativa,. corresponde la emision de una Resolucidh
expresa por parte de la Maxima Autotidad Ejecutiva del Ministerio que -apruebe las
~medificaciones al Reglamento de Firmas, Rubricas, Uso de Sellos, Sello Seco y

‘Que, conforme al paragrafo IV, del articulo 14, del Decreto. Supremo N° 29894 de
07 de febrero de 2009, Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo -del Estad
Plurinacional de Bolivia; las Ministras Y 'los Ministros de- Estado asumen I
responsabilidad de los actos administrativos adoptados en sus respectivap
Carteras y se constituyén en la Maxima Autoridad Ejecutiva. . - o

F

tiene entre sus funciones, la de apoyar en las tareas dé desarrollo normative-

Que, conforme al norma legal referida, la Direccion General de Astntos Juridicbj;'
“juridico de competencia -del Ministeric,. atender todo tema de andlisis juridico al

interior delMinisterio, emitir opinion juridica y recomendar las -acciones que se.

POR TANTO:

La sefiora Ministra .del Defensa, en el éj'ercj.(:io_dn-a las facl.'-litad.es‘qt.mferid'as por ];ey;.
'RESUELVE: . * 8 ) | | . | | | |

Articulo 1.- Dejér's'in efecto lé_'Resomcic'm'Mims'teri.a'l N 0‘934'.dé 10 de diciembre

Seco y Facsimil del Ministerio de Défensa, en sus 6 Capitulos y 23 Articulos.

Articulo 2.- Aprobar.¢l nuevo Reglamento de Firmas, Rubricas,” Uso de Sellos,
Sello Seco y Facsimil del Ministerio de Defensa, en sus 6 Capitulos y 24 Articulos| .
mas su Glosafio, que en Anexo formar patte integrante e inseparable de -Iﬂ
presente’ Resolucion Ministerial y-que entrara en vigencia a‘partir de la emision d

la misma, ' ' - S o
Articulo 3.- La Direccion General de’Astintos Administrativos a través de I
Unidad Administrativa queda encargada de la difusidn y estricto cumplimiento del
presente’ Reglamento de Firmas, Rubricas, Uso de Sellos, Sello ‘Seco y Facsimil

Registrese, comuniquese y cumpli?sfi . ;o (7
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S_

Afticulo 1. OBJETO
El presente Reglamento tiene por objeto regular la aplicacion de las firmas, i

d
C
M

Al
Ed

REGLAMENTO DE FIRMAS, RUBRICAS, USO DE
ELLOS, SELLO SECO Y FACSIMIL DEL MINISTERIO

DE DEFENSA

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

bricas,

las {0s) servidores publicos; controlar el uso de facsimil, sellos y sello seco; asi

mo la responsabilidad en la elaboracion de la documentacion generad#
nisterio de Defensa.

ticulo 2. BASE LEGAL.
te Reglamento se encuentra enmarcado en:

Articulo 3. AMBITO DE APLICACION
presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para las (0s) servidores publicos
de todas las unidades organizacionales del Ministerio de Defensa

El

Arficulo 4. APROBACION DEL REGLAMENTO

El

Maxima Autoridad Ejecutiva de la institucion.

Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de}
1990.

Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo de 23 de abril de 2002.
Administrativos y de Comunicacién de los Ministerios (RCP) de 23 de di
de 1994.

Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad

Decreto Supremo No. 28631 Reglamento a la Ley de Organizacion de
Ejecutivo de fecha 8 de marzo de 2006.

i Estado Plurinacional de fecha 7 de febrero de 2009.

presente reglamento sera aprobado mediante Resolucion Ministerial

en el

ulio de

Decreto Supremo No. 23934 Reglamento Comuan de Procedighientos
Hembre

por la

Funcién Publica de fecha 3 de noviembre de 1992 y normas complementgrias.

Poder

Decreto Supremo N° 29894 Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del

por la

n .
REGLAMENTO DE FIRMAS, RUBRICAS, USO DE SELLOS, SELLOS SECOS Y FACSIMIL, DEL MINISTERIO DE DEFENS)
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Ministerio de Defensa

Afticulo 5. PREVISIONES.
En el caso de presentarse dudas, omisiones contradicciones y/o diferencigs en la
interpretacion del presente Reglamento, estos seran solucionados en los alcances y
prEevisiones establecidas en las disposiciones legales.

Ai‘ticulo 6. REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO. 5
L4 Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la |Unidad
Administrativa, revisard y actualizard el presente Reglamento en base a la
experiencia institucional y la normativa vigente.

Articulo 7. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO.
Elincumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente Reglamento dara|lugar a
laiaplicacion de la responsabilidad por la funcién publica, establecida en el Capitulo V
dg la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamental, D.S. 23318 - A y normas vigentes conexas.

CAPITULO I

FIRMAS Y FACSIMIL EN DOCUMENTOS

l; Las (os) Servidores PUblicos designados desde el primero hasta el cuarto nivel
jerarquico asumiran la obligacién de firmar ia integridad de la documentacion
generada, segun la normativa vigente.

I} La documentacion oficial de la entidad reflejara la firma del sefior Ministro de
Defensa en su calidad de Méaxima Autoridad Ejecutiva o por aquella autgridad a
quien hubiera delegado expresamente tal atribucion. T

1] Las (os) Servidores publiicos a la conclusién del trabajo realizado por ef%cto de

Afticulo 8. DEL TITULAR DE LA FIRMA MANUSCRITA. y\E

la instruccion superior, firmaran y colocaran el pie de firma en los documentos
de trabajo, asi como la ribrica en las hojas correspondientes, como constancia
| de su aprobacion. ‘

|
Arficulo 9. DELEGACION |

Pdra dar agilidad y fluidez a la documentacién interna, las autoridades del 1et, 2do.
y Jer, nivel jerarquico, en el marco de sus atribuciones y la normativa vigente, podran
deLegar funciones que viabilicen un determinado acto administrativo, que, por la
exgesiva carga laboral puedan retardar o demorar su gestion.

furjcionaria que segun la autoridad, pueda brindarle un apoyo funcional y directo,

Esta delegacion serd de manera expresa, suficiente y documentada, al funcioﬂgﬂario 0
pafa dar curso a documentos internos de caracter urgente o rutinario.

i
REQ:LAMENTO DE FIRMAS, RUBRICAS, USO DE SELLOS, SELLOS SECOS Y FACSIMIL, DEL MINISTERIO DE DEFENSA 2
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ticuto 10. PROHIBICIONES PARA LA FIRMA MANUSCRITA
documentacion firmada “por”, no sera considerada como aprobada y auﬂor;zada
ra su emisién, accién que dara lugar a la aplicacién de la normativa fjuridica

A

Gd

iticulo 11. CUSTODIO DEL FACSIMIL.

ministrativa en actual vigencia, pudiendo ésta tener alcance a la normativa de
racter ordinario.

El Ministro de Defensa o Viceministros, podran contar con facsimil, delegando de
fofma expresa al Servidor Publico responsable del uso pertinente del facsimil y de su

custodia.

Agticulo 12. USO DEL FACSIMIL

EI| Facsimil de las autoridades jerarquicas del primer y segundo nivel del Ministerio

ausencias temporales 0 por viajes de los mismos, para agilizar tramites de

dg Defensa, sera utilizado por el Servidor Publico responsable en el CESO de

clasificacion urgente, regularizandose posteriormente, con el envio del doc

C

Vi
Vi

mento
firma original. ‘

CAPITULO HI ‘

DE LA EMISION DE DOCUMENTOS

Articulo 13. PAUTAS PREVIAS PARA LA FIRMA MANUSCRITA DEL MiNJSTRO!

CEMINISTRO DE DEFENSA Y COOPERACION AL DESARROLLO INTEGRAL/
CEMINISTRO DE DEFENSA CIVIL.

L& documentacion generada en las diferentes Direcciones del Ministerio de Defensa

Di

previamente a su remision a la instancia superior jerarquica, sera revisada‘ por el

ector General y el Jefe de Unidad respecto a la consistencia y coherencia del

coptenido del texto, luego rubricaran o firmaran segun corresponda como conftancia

det su aprobacién y conformidad.

Articulo 14. RESERVA PARA FIRMA MANUSCRITA DEL MINISTRO DE

DHFENSA.

Lop decumentos oficiales (cartas, notas e informacion, ete)) dirigidas a entidades

U

licas v Privadas, qué se generen en 1os Viceminisltetios vy las Ulreduonaes

Gdnerales. serén finmadas Gnicamente por el Ministre de Defensa v debsarén remitir 2

i

a

%macho bajo ias siguienies condiciongs,

Notas oficiales:

Deberan estar rubricadas al pie del oficio en las iniciales de nombres y apellidos
por el sefior Viceministro de Defensa y Cooperacion al Desarrollo Integral o
Viceministro de Defensa Civil y/o por el Director General donde se genere el
oficio y por la o el servidor publico que lo elabord. Al pie de la nota ﬁeberé

REGLAMENTO DE FIRMAS, RUBRICAS, USO DE SELLOS, SELLOS SECOS ¥ FACSINIL, DEL WINISTERIO DE DEFENSA
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Ministerio de Defensa

reflejar la descripcidn de los nombres, apellidos y cargo del Titular de D‘ fensa,
donde aplicara la firma respectiva. ‘

Asimismo, las notas oficiales que se generen en las Direcciones o Unid{des de
dependencia directa del sefior Ministro de Defensa, deberan ser rubricadas al
pie del oficic en las iniciales de nombres y apellidos, por los Directores o Jefe
de Unidad y por el {la) funcionario (a) que lo elabord. Al pie de la nota]deberél
refiejar la descripcién de los nombres, apellidos y cargo del Titular de Defensa
donde aplicara la firma respectiva.

Resolucién Ministerial ‘
A la conclusion del documento, el servidor publico responsable de su
elaboracion ademas de la firma, rubricard en cada hoja del documento como
constancia del trabajo realizado, el Jefe de Unidad rubricara en cada hoja y el
Director General de Asuntos Juridicos, firmard al pie de la Resolucion
Ministerial como constancia de su aprobacion y remitira el documento gl sefior
Ministro de Defensa, sustentada con toda la documentacion de respaldo.

Memorandum y Circulares
La documentacion que se genere en las unidades organizacionales que tengan
dependencia directa del Ministro de Defensa, debera estar rupricada ai pie del
documento con las iniciales que identifiquen al Director General, Jefe de Unidad
y la secretaria donde se genere ei documento, si corresponde jerarqguicamente
rubricara el Viceministro de Defensa y Cooperacion al Desarrollo Integral o
Viceministro de Defensa Civil y al pie del documento, debera reflejar el campo
en blanco con la descripcion del Titular de Defensa para la firma respectiva.

Informes
Ya sea Técnico o Juridico deberd estar firmado por el servidor publico que
elabord el informe, ademas de rubricar las hojas y en el encabezamiento del
documento sera firmado y sellado en el extremo derecho por las autoridades
jerarquicas descritas, como constancia de la supervision y aprobacion del
documento. |

Contratos:
Debera estar fimado por el Director General de Asuntos Juridicos| como
constancia del control y aprobacion, y por el profesional que lo elabord, ademas
de ser rubricado en todas sus hojas vy al pie del contrato, firmara el Titutjr de ia

institucion.

Convenios Interinstitucionales:
A la conclusién del Convenio, las autoridades jerarquicas firmaran,| como
constancia de su aprobacion y posteriormente firmara el sefior Ministro de
Defensa, previa reunion con la Direccién General de Asuntos Juridicos,, en el

REG]:-AMENTO DE FIRMAS, RUBRICAS, USO DE SELLOS, SELLOS SECOS Y FACSIMIL, DEL MINISTERIO DE DEFENSA
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Ministerio de Defensa

espacio que lo describe como Titular del Ministerio de Defensa y la maxima
autoridad de la entidad con quien se suscribe el documento.

En el caso de Convenios Bi - Ministeriales deberan estar rubricadas, por el
profesional que elabord el documento y las autoridades segin el rango
jerarquico que corresponda, concluyendo con la firma de sefior Ministro de
Defensa.

g.i Minuta:
Documento que debera estar rubricado por el Director General o Jefe de Unidad
(si es de dependencia directa de la MAE), que instruyé su elaboracion, la
autoridad jerarquica debe rubricar como constancia de la supervision vy
aprobacion, el Ministro de Defensa, firmara posterior a la leyenda y al pie del
documento. ‘

Articulo 15. PLAZOS PARA LA EMISION DE UN DOCUMENTO CON LA FIRMA
DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA. _
Urla vez que el texto del documento oficial sea revisado y aprobado por el Director
Ganeral, la Secretaria de ia Direccion General donde se genere el documento,
obtendra la numeracién de correspondencia de la Secretaria de Despacho, cuya
vigencia sera de 48 horas para ia firma del Titular de Defensa. ﬁ

Arficulo 16. ANULAGIONES. |
La|Secretaria de la Direccién General donde se genere el documento que cuente con
el humero asignado de correspondencia oficial y que éste fuera anulado, debera
comunicar en el mismo dia que obtuvo la numeracion, a objeto de que la numeracién
sef dispuesta por ia Secretaria de Despacho. '

CAPITULO IV
ADMINISTRACION DE LOS SELLOS DE LA ENTIDAD

Arficulo 17. AUTORIZACION,
L La Maxima Autoridad Ejecutiva definird la fecha de la modificacién (triangulos,
cuadrados, redondos etc.) de los sellos, mediante designacion expresa al o los
responsables de control de los sellos asignados a las Unidades

Organizacionales respecto a la uniformidad de ia forma, contenido, dimenfiones
asi como su devolucion,

Il. | Los sellos asignados a los funcionarios seran elaborados de acuerdo al cargo
descrito en el Memorandum emitido por la Unidad de Recursos Humanos, a la
necesidad del mismo y a la programacion del gasto en el presupuesto de la
Unidad Organizacional.
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Articulo 20. INUTILIZACION Y DESTRUCCION DE SELLOS.

La maxima autoridad de cada Unidad Organizacional del Ministerio de Defensa
es responsable de verificar que los sellos para sus dependientes se encuentren
segun lo sefialado en el Memorandum o Resolucion de Designacion o Contrato

Articulo 18. RESPONSABILIDAD. ‘

L.a maxima autoridad de cada Unidad Organizacional del Ministerio de Defensa
designara de manera expresa al responsable del uso y custodio del sello de la
Jefatura de Unidad, Direccion General, Viceministerio o Despacho del
Ministerio, siendo corresponsable por su inadecuado uso.

Las (0s) servidores publicos responsables del uso y custodio de iosl sellos
tienen las siguientes obligaciones:

a. Seliar los documentos generados bajo su responsabilidad, con loT sellos
que corresponda.

b. Cumplir las normas y procedimientos contenidos en el presente
Reglamento.

c. Reportar por escrito a su inmedialo superior en caso de extravio‘ de los
sellos.

d.  Reponer el sello en caso de extravio. ‘

Devolver los sellos bajo su responsabilidad a su inmediato superior a la
conclusion de su relacion laboral con el Ministerio de Defensa o
finalizacion de contrato dentro el plazo de las 72 horas posteriords a su
baja o finalizacién de contrato, a través de un “Acta de Devolugion de
Selios”.

Hculo19. PROHIBICIONES PARA EL USO DE SELLOS. |
rlas las (08) servidores piblicos estan prohibidos de:
Utilizar sellos diferenies a los autorizados. ‘

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

Permitir el uso de los sellos a terceras personas.

Elaborar sellos para uso de las dependencias del Ministerio de Defensa sin la
autorizacion de la instancia correspondientie.

k! responsable designado para el control de los sellos, elevara un informe ante
' la Maxima Autoridad Ejecutiva de la institucion para que autorice la destruccién
| de sellos que ya no son utilizados por las unidades organizacionales, |previo
informe legal emitido por ta Direccion General de Asuntos Juridicos.

En el caso de la cesacion de funciones de! Servidor Pablico, en‘zreJaré al

superior jerarquico de la Unidad Organizacional, el Acta de entrega y recfpci()n
del sello asignado al cargo publico haciendo constar en Acta que recibe la
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A1ticuio 21. USO DEL SELLO SECO

tipografia de goma correspondienie al cargo cesante, posteriormente el
accesorio util del sello, se habilitara para su posterior reasignacion.

CAPITULO YV

DEL SELLO SECO

sello seco es utilizado Unicamente por la Direccion General Territorial Militar
pendiente del Viceministerio de Defensa y Cooperacidén al Desarrolio Integral,

camo una medida de seguridad en la extension de Libretas Militares: por la

pr

Arficulo 23. RESPONSABILIDAD DEL USO Y CUSTODIA DEL SELLO SECO

pstacion del Servicio Militar Obligatorio, Premiilitar u obtenida mediante tramite, en

Ea? siguientes Jefaturas de Unidad:

Unidad de Organizacion Territorial. ‘
Unidad de Legalizacion y Tramites.
Unidad de Movilizacion Territorial,

ticulo 22. DOCUMENTOS QUE DEBEN LLEVAR EL SELLO SECO.

La Unidad de Organizacion Territorial, entrega a las unidades militares, las
libretas Serie A, selladas con sello seco para el Servicio Militar Obligatorio y
Servicio Premilitar.

La Unidad de Legalizacion y Tramites entrega a los solicitantes, previo tr%mite y
cumplimiento de requisitos, las siguientes libretas selladas con sello seco;
Libretas Serie E

Libretas de Servicio Auxiliar A 6 B
Libreta de Exencion total (inhabil)
Libreta de Oficial de Reserva
Libreta de Redencién.

® a0 oo

Unidad de Movilizacidn Territorial colocara el sello seco en los siguientes
documentos:

a. Copia Legalizada de la Libreta de Servicio Militar
b. Certificado Especial por Perdida de Libreta de Servicio Militar,

El Jefe de la Unidad Organizacional respectiva serd responsable Jaor la
designacién del Servidor Publico que considere pertinente como encargado del

uso y custodia del sello seco. ‘

|
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Il." El Servidor Publico designado para el uso y la custodia del sello seco, sera
responsable de la documentacion que refleje el mismo. Su inadecuado uso dara
lugar a la aplicacion de la normativa juridica administrativa en actual vigencia,
pudiendo ésta tener alcance a la hormativa de caracter ordinario.

|
i
{ CAPITULO VI

HDE LA DOCUMENTACION REMITIDA POR LOS COMANDOS DE FUERZA Y
i COMANDO EN JEFE

Aticulo 24. AUTORIZAGIONES.
lLos documentos oficiales que requieran la firma del Ministro de Defensa,
provenientes de los Comandos de Fuerza, Comando en Jefe, entidades
desconcentradas deberan contar con el respaldo adecuado que permita expresar de
foyma clara y coherente el requerimiento que por intermedio del Titular del Ministerio
setquiere hacer conocer a las autoridades del Organo Ejecutivo.
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' N$TA$ OFICIALES:

GLOSARIO DE TERMINOS

FIRMA MANUSCRITA:
Ehtiéndase por Firma manuscrita u olografa al 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.

FIRMA FACSIMIL

La firma facsimil es la firma “hecha en sello”, que representa a la manuscrita, usada

er? casos de necesidad y urgencia.
I

RUBRICA MANUSCRITA:
Eftiéndase por Rubrica manuscrita u olografa al rasgo o conjunto de rasgos de forma
determinada, que como parte de la firma pone cada cual después de su ngmbre o
titplo.

E¢ la accion de derivar la documentacion a un funcionario publico de un nive!
jetarquico superior, para que plasme su firma en el documenio, cuyo asunto en
cuestion corresponde su autorizacion o aprobacion.

R?{SERVA DE FIRMAS:

i

Mﬁf\XIMA AUTORIDAD EJECUTIVA:
Eg la delegacion expresa de autoridad, responsabilidad a un funcionario paqlico, en
elinivel jerarquico mas alto de una entidad publica. '

i |
SELLO: J
Inptrumento pequefio en cuya base refleja una figura o signo grabado en tipografia
que mediante tinta se efectla la impresion en hojas de papel a objeto de darles la
adtorizacion o valor legal del lugar donde se genera el documento.

SELLO SECO .
Ingtrumento en cuya base refleja una figura o signo grabado en metal que bajo
presion efectda la impresion en relieve en el papel y no requiere de tinta.

Sdr documantos. donde &l texio v la wformacion que ss proporsions Er‘att dactes
: Sl vaRS, oF conoarnienie a asuntos dal Minstono de Usiensa v fitmadas

b i
g}%‘ gl Ministio de Defensa,

RESOLUCION MINISTERIAL/IADMINISTRATIVA: |
Eq un documento emitido por la instancia delegada y competente donde se enuncian
lag consideraciones legales y se establecen las soluciones a un conflicto o pr%blema,
misma que es aprobada por la maxima autoridad o por la autoridad a quien

dejegado tal atribucion.

ubiera

:
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MEMORANDUM:
Eq la instruccidon expresa de la autoridad competente del Ministerio de Defensa por ia
cual declara en comision oficial al servidor publico de su dependencia, con
ingtrucciones precisas para el cumplimiento de objetivos previstos en su
planificacion.

it
I

CIRCULAR;

H

Es la instruccion expresa firmada por la maxima autoridad del Ministerio de Defensa
al cual deberan dar estricto cumplimiento Las (0s) Servidores publicos.

INFORMES:
Ddecumento mediante el cual, el servidor publico, informa sobre las actiyidades
anglizadas y/o ejecutadas y los resultados alcanzados en el aspecto técnico, legal o
de; servicio, para el cumplimiento del objetivo asignade mediante proveido o
Megmorandum. T

SHRVIDOR PUBLICO:
5S¢ refiere a los dignatarios de Estado, funcionarios y toda persona que |preste
sefvicios en relacion de dependencia en entidades del Estado, cualquiera fuera su
fugnte de remuneracion,

ANULACION:

Es|la accion de suspender una accion u objetivo que estaba autorizada por servidor
puplico competente.

MINUTA

Sejentenderd al documento escrito donde se expresa y comunica la realizacién de un
acto administrativo.

82O

Sop recordatonos v acoonss adminisirativas a levarse a cabo de manais rden
; ;

i

, |
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