RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 190/2025
ASUNTO: GERENCIA DE ADMINISTRACION - APROBAR EL
REGLAMENTO DE FIRMAS AUTORIZADAS DEL BANCO
CENTRAL DE BOLIVIA.
VISTOS:
[.a Constitucién Politica del Estado de 7 de febrero de 2009.

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

La Ley N° 1670 de 31 de octubre de 1995, del Banco Central de Bolivia (BCB) y sus
modificaciones.

La Ley N° 164 de 8 de agosto de 2011, General de Telecomunicaciones, Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicacion.

El Decreto Supremo N° 2189 de 19 de noviembre de 2014, que aprueba el Reglamento a la
Ley N° 483 de 25 de enero de 2014 del Notariado Plurinacional.

La Resolucion de Directorio N° 095/2022 de 6 de octubre de 2022, que aprueba el Estatuto
del BCB.

El informe BCB-GADM-SGDB-DGD-INF-2025-78 de 18 de diciembre de 2025, de la
Gerencia de Administracion (GADM).

El informe BCB-GAL-SANO-DLBCI-INF-2025-420 de 22 de diciembre de 2025. de la
Gerencia de Asuntos Legales (GAL).

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica del Estado en su articulo 232, establece que la Administracion
Publica se rige por los principios de legitimidad. legalidad. imparcialidad. publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad. responsabilidad y resultados.



/12. R.D. N° 190/2025

Que la Ley N° 1178, modificada por la Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, en el inciso ¢)
de su articulo 1. determina que esta Ley tiene por objeto lograr que todo servidor publico,
sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no
solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino
también de la forma y resultado de su aplicacion.

Que la citada Ley, en sus articulos 28 y 38. dispone que todo servidor ptblico respondera de
los resultados emergentes del desempenio de las funciones, deberes y atribuciones asignados
a su cargo. Asimismo, establece que los profesionales y demds servidores publicos son
responsables por los informes y documentos que suscriban.

Que la Ley N° 1670 en su articulo 1, establece que el BCB es una institucion del Estado, de
derecho publico, de caracter autdrquico. de duracion indefinida, con personalidad juridica y
patrimonio propios. En su articulo 44, dispone que la maxima autoridad del BCB es su
Directorio, responsable de definir sus politicas, normativas especializadas de aplicacion
general y normas internas; asi como de establecer estrategias administrativas, operativas y
financieras del BCB, aprobando sus respectivos programas de corto y mediano plazo.

Que la Ley N° 1670, en los incisos a) y 0) de su articulo 54, dispone que el Directorio tiene
las atribuciones de dictar las normas y adoptar las decisiones generales que fueran necesarias
para que el BCB cumpla las funciones, competencias y facultades que le asigna la Ley y la
de aprobar, modificar e interpretar el Estatuto y Reglamentos del BCB. por dos tercios de
votos de la totalidad de sus miembros, sin necesidad de ningiin acto administrativo adicional.

Que la Ley N° 164, en los numerales 1, 4 y 5 del paragrafo IV de su articulo 6, establece las
definiciones para certificado digital, documento digital y firma digital. Asimismo, el articulo
71 de la referida Ley declara de prioridad nacional la promocion del uso de las tecnologias
de informacion y comunicacion para procurar el vivir bien de todas las bolivianas y
bolivianos.

Que el paragrafo II del articulo 72 de la citada Ley, establece que las entidades publicas
deberan adoptar todas las medidas necesarias para garantizar el maximo aprovechamiento de
las tecnologias de informacion y comunicacion en el desarrollo de sus funciones.
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Que el Reglamento a la Ley N° 483, en su articulo 76, sefiala que la revocatoria es un derecho
propio del o los otorgantes, consiste en dejar sin efecto la representacion, ya sea en forma
total o parcial, en concordancia con el Codigo Civil. La o el revocante tiene la
responsabilidad y obligacion de dar a conocer sobre la revocatoria del poder al apoderado,
a la notaria o notario de fe publica que extendi6 el poder y a las instituciones publicas o
privadas que se requiera.

Que el Estatuto del BCB en los numerales 1) y 30) de su articulo 10, dispone que el Directorio
tiene las atribuciones de aprobar las decisiones generales y dictar las normas que fueren
necesarias para que el BCB cumpla las funciones, competencias y facultades que le asigna
la Ley, ademas, aprobar, modificar e interpretar el Estatuto y Reglamentos del BCB. por dos
tercios de votos de la totalidad de sus miembros, sin necesidad de acto administrativo
adicional.

CONSIDERANDO:

Que mediante informe BCB-GADM-SGDB-GF-INF-2025-78, la GADM concluye que a
través del Departamento de Gestion Documental realizo la revision al Reglamento de Firmas
Autorizadas del BCB vy se evidencid la necesidad de realizar un nuevo Reglamento, mismo
que responde a la adaptacion al marco normativo interno, a las evoluciones organizacionales.
legales y tecnologicas, garantizando una gestion eficiente y segura en el marco de las
disposiciones vigentes, razon por la cual manifiesta la viabilidad técnica para la aprobacion
del nuevo Reglamento de Firmas Autorizadas y recomienda al Directorio su aprobacion,
previa emision del informe legal.

Que mediante informe BCB-GAL-SANO-DLBCI-INF-2025-420, la GAL concluye que el
contenido del Reglamento de Firmas Autorizadas del BCB propuesto por la GADM, es
viable legalmente, toda vez que no contraviene el ordenamiento juridico: en consecuencia,
corresponde al Directorio, en el marco de sus atribuciones normativas. aprobar el
mencionado Reglamento y dejar sin efecto la Resolucion de Directorio N® 041/2020 de 27
de febrero de 2023, de conformidad a lo establecido en los incisos a) y o) del articulo 54 de
la Ley N° 1670 y los numerales 1) y 30) del articulo 10 del Estatuto del BCB.
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POR TANTO,
EL DIRECTORIO DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA
RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el nuevo Reglamento de Firmas Autorizadas del Banco Central de
Bolivia en sus seis (6) capitulos y (31) articulos, el cual en Anexo forma parte
de la presente Resolucion.

Articulo 2.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su publicacion.

Articulo 3.- Dejar sin efecto la Resolucion de Directorio N© 041/2023 de 27 de febrero de
2023,

Articulo 4.- La Presidencia y la Gerencia General quedan encargadas del cumplimiento de
la presente Resolucion.

La Paz. 23 de diciembre de 2025

David Ivan Espinoza Torrico
PRESIDENTE a.i.

Claudia Haydee Pacheco Ayala Walter Fernando Orellana Rocha
DIRECTORA a.i. DIRECTOR a.i.
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Alvaro Alfonso Romero Villavicencio
DIRECTOR a.i.
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ANEXO

REGLAMENTO DE FIRMAS AUTORIZADAS
DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- (Objeto)

El presente Reglamento tiene por objeto regular la asignacion, uso y control de las firmas
autorizadas internas, firmas externas acreditadas ante el Banco Central de Bolivia (BCB) y
el envio de mensajes electronicos de datos.

Articulo 2.- (Ambito de Aplicacion)

Se encuentran comprendidos dentro del ambito de aplicacion del presente Reglamento, todos
los Servidores Publicos del BCB vy los participantes externos en el Sistema de Gestion de
Firmas Autorizadas del BCB.

Articulo 3.- (Definiciones)
Para la aplicacion del presente Reglamento, se establecen las siguientes definiciones:

a)  Actividades Especificas Auxiliares: Actividades operativas realizadas por el
personal del BCB, en cumplimiento a las funciones establecidas en el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF), Manual de Puestos, delegaciones/designaciones
expresas sujetas a procedimiento o en Poder especifico.

b) Alta de Firma: Accién de incorporar, acreditar y habilitar los atributos de
representacion otorgados al titular de una firma interna o externa ante la Entidad, en
el Sistema de Gestion de Firmas Autorizadas del BCB.
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¢)

d)

e)

g

h)

Apostillado: Procedimiento que legaliza o certifica la autenticidad de la firma, la
identidad del signatario de un documento oficial y cuando corresponda, la identidad
del sello o timbre consignado en el mismo.

Autenticidad: Caracteristica intrinseca de la firma digital, donde el autor del mensaje
queda acreditado, puesto que permite verificar la identidad del emisor de un
documento digital.

Baja de Firma: Accion de cesacion de los atributos de representacion que fueron
otorgados al titular de una firma autorizada interna o externa ante la Entidad
acreditada en el Sistema de Gestion de Firmas Autorizadas del BCB.

Certificado Digital: Documento electrénico que vincula una clave publica con el
firmante, cuya finalidad es la de acreditar la identidad del mismo, emitido por una
Entidad certificadora autorizada que permite al signatario o usuario realizar firmas
digitales.

Clave Privada: Conjunto de caracteres alfanuméricos generados mediante un
sistema de cifrado que contiene datos tnicos que el signatario emplea en la
generacion de una firma electronica o digital sobre un mensaje electronico de datos
o documento digital.

Correo Electronico Institucional: Es el servicio de red provisto por el BCB que
permite a los usuarios enviar y recibir mensajes y documentos electronicos a traves
de sistemas de comunicacion.

Documentacion Institucional: Conjunto de documentacion Interna y/o Externa
generada o recibida por el BCB en el gjercicio de sus funciones, que comprende,
proveidos en hojas de ruta, circulares, informes y mensajes electronicos de datos
emitidos por los Servidores Publicos del BCB, en formatos fisicos, digitales y/o
electronicos.



DIRECTORIO

//8. R.D. N° 190/2025

D

k)

D

Documento Digital: Archivo o registro de informacion creado, almacenado y
distribuido en formato electronico. Puede contener texto, imagenes, audio, video u
otro tipo de contenido digital. Los documentos firmados digitalmente se rigen por los
principios de no repudio, autenticidad e integridad y poseen plena validez juridica.

Entidad Certificadora Autorizada (ECA): Es la entidad certificadora publica o
privada subordinada a la Entidad Certificadora de Raiz. Es responsable de emitir los
certificados ~ digitales conforme a formatos y estandares reconocidos
internacionalmente y fijados por la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes - ATT. La entidad certificadora publica es la
Agencia para el Desarrollo de la Sociedad de la Informacion en Bolivia - ADSIB y
las entidades certificadoras privadas, son todas aquellas autorizadas por la ATT a
prestar Servicios de Certificacién, cumpliendo los requisitos exigidos para la
autorizacion de prestacion del servicio.

Firma: Es una signatura manuscrita o codigo obtenido por mecanismos logicos y/o
electronicos que tiene como fin identificar, asegurar o autentificar la identidad del
autor o remitente y que expresa su consentimiento y/o verificacion de la integridad y
aprobacion de la informacion contenida en un documento.

Firma Autorizada: Es la firma manuscrita, digital o digital automatica con
facultades de representacion conferidas para la suscripcion de documentos y/u
operaciones.

Firma Digital: Es la firma electronica obtenida a partir de un Certificado Digital que
identifica Ginicamente a su titular, creada por métodos que se encuentren bajo el
absoluto y exclusivo control de su titular, susceptibles de verificacion y estd vinculada
a los datos del documento digital de modo tal que cualquier modificacion de los
mismos pongan en evidencia su alteracion.

Firma Digital Automatica: Tipo de firma electronica que permite a un sistema o
programa firmar documentos digitalmente, de forma auténoma, sin la intervencion
directa y constante del titular del certificado digital.
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P)

q)

t)

v)

Firmante: Titular de la firma o signatario que actia en representacion de la entidad.

Maxima Autoridad de Area (MAA): Servidor Publico que se constituye en el
responsable principal de un area del BCB.

Mensaje Electrénico de Datos: Es toda informacion de texto, imagen, voz, video y
datos codificados digitalmente, creada. generada., procesada, enviada, recibida,
comunicada o archivada por medios electrénicos, que pueden ser intercambiados por
cualquier sistema de comunicacion electronico.

No Repudio: Es la garantia de que un mensaje electronico de datos o un documento
digital, ambos firmados digitalmente., no puedan ser negados en su autoria y
contenido.

Operador de Apostilla: Servidor Publico del BCB encargado de certificar la
autenticidad de documentos publicos (fisicos y/o digitales) autorizado por el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Persona Juridica: A efectos de la acreditacion de Certificado Digital para firma
digital es cualquier Institucion con personalidad propia e independiente y plena
capacidad para el cumplimiento de sus fines, creada por las leyes o conforme a lo
establecido en las mismas, titular de un Certificado Digital que lo habilita a suscribir
documentos mediante el uso de firma digital con plena validez legal a través de sus
representantes legales.

Persona Natural: Para efectos de la acreditacion del Certificado Digital para firma
digital, se considera persona natural a toda persona fisica mayor de edad y habil por
derecho, titular de un Certificado Digital vigente, que la habilita a suscribir
documentos electronicos mediante el uso de firma digital.

Riibrica: Es la representacion abreviada o reducida de una firma manuscrita. Se
utiliza por los proyectistas o revisores para indicar el visto bueno o conformidad de
la informacion establecida en un documento.
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Signatario de Firma Digital: Es el usuario titular de un certificado digital emitido
por una Entidad Certificadora Autorizada que le permite firmar digitalmente.

Sistema de Gestion de Firmas Autorizadas del BCB: Es el Sistema implementado
para automatizar el registro, administracion, control y certificacion de vigencia de las
firmas autorizadas internas y externas del BCB.

Términos y Condiciones: Documento que contempla la descripcion. reglas,
derechos y obligaciones del servicio.

CAPITULO II
FIRMA DE DOCUMENTOS

Articulo 4.- (Firmas del Directorio)

Los miembros del Directorio del BCB firmaran conjuntamente las Actas y Resoluciones de
acuerdo al Estatuto y otros documentos definidos por norma.

Articulo 5.- (Firma de Documentacion Externa)

I

a)

b)

c)

d)

El BCB sera legalmente responsable frente a terceros por la documentacion externa
que se emita y acredite mediante:

La sola firma del Presidente del BCB.
La firma conjunta del Presidente y del Gerente General del BCB.

La sola firma del Gerente General en representacion del BCB en lo concerniente a
temas operativos y/o administrativos.

La sola firma del Gerente General o en su caso conjuntamente con la MAA, cuando
se trate de circulares externas y otras comunicaciones externas relacionadas con las
funciones operativas y recurrentes del area.
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e) La sola firma de la MAA o en conjunto con el Subgerente de drea, cuando emitan
comunicaciones externas, relacionadas con las funciones operativas, recurrentes y/o
certificaciones de caracter externo determinadas en normativa especifica del 4rea y/o
procedimientos.

f) La firma del personal en asuntos autorizados expresamente mediante designacion,
delegacion o poder especifico.

II. Las Subgerencias o Departamentos dependientes de Presidencia, Directorio o
Gerencia General podran firmar documentos externos conjuntamente con el
Presidente o Gerente General, salvo lo establecido en disposiciones legales
especificas.

Articulo 6.- (Firma de Documentos Relacionados a Procesos de Contratacion)

Los Servidores Publicos del BCB designados mediante Resolucion expresa por el Presidente
del BCB como responsables de los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades,
suscribiran la documentacion interna y externa relacionada a dichos procesos.

Articulo 7.- (Firma de documentos de la Autoridad Sumariante)

La Autoridad Sumariante podra suscribir documentacién interna y externa, en el marco de
sus competencias.

Articulo 8.- (Firma de Documentacion Interna de un Area a Otra)

[. La documentacion interna cursada entre las diferentes areas del BCB. sera
firmada por la MAA y/o el Subgerente del area donde se origin6 el documento.

I1. El Secretario de Directorio, los Subgerentes y Jefes de Departamento
dependientes de Presidencia. Gerencia General o Directorio, se encuentran
facultados para suscribir documentacion interna.
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[II.  Ladocumentacion interna elaborada por dos o mas éareas debera ser firmados por
sus MAA.
IV.  Las comunicaciones personales unicamente requeriran la firma manuscrita o

firma digital del personal del BCB.

V. Los proveidos en hojas de ruta que soliciten y/o instruyan la realizacion de una
accion en un tramite, deben ser suscritos por una firma autorizada del BCB. Los
proveidos que se realicen para remitir un documento en soporte papel que cuente
con firmas autorizadas podran ser firmados por el personal del BCB con pie de
firma o con aclaracion de firma realizada de forma manuscrita.

Articulo 9.- (Firma de Documentacién dentro de un Area)

La documentacion interna emitida por el personal del BCB dentro de un area podra ser
firmada y remitida entre servidores publicos de la misma jerarquia, hasta la Jefatura de
Departamento, o en su caso seguir el conducto regular.

Articulo 10.- (Responsabilidad del Proyectista y del Revisor)

El Servidor Publico del BCB que proyecte y/o revise un documento en medio fisico para su
aprobacion debera insertar sus iniciales y rabrica en el mismo, siendo responsable de su
contenido con el o los servidores publicos que lo revisan o suscriben, en el marco de las
competencias de su puesto.

En el caso de documentos digitales se debera insertar las iniciales al final de los mismos.

CAPITULO 111
FIRMA DIGITAL Y MENSAJE ELECTRONICO DE DATOS

Articulo 11.- (Firma Digital y Firma Digital Automatica)

[ La firma digital y firma digital automatica sera asignada a los signatarios con
firma autorizada conforme a lo establecido en el presente reglamento.
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I1.

[1I.

IV.

El certificado digital serd provisto en un dispositivo electronico criptografico
fisico de almacenamiento o mediante software, cuya clave privada debe ser de
absoluto control del signatario correspondiente y podra utilizarse conforme a las
disposiciones establecidas por el BCB para tal efecto.

El BCB recibira y procesara documentos firmados digitalmente, previa
validacion de la identidad del signatario a través de la Entidad Certificadora
Autorizada.

Todos los documentos emitidos en soporte digital, establecidos especificamente
en reglamentos y procedimientos, deberén ser firmados mediante el Sistema de
Gestion de Firmas Autorizadas del BCB.

La conversion de documentos externos en soporte digital a soporte papel se podra
realizar mediante la materializacion del mismo, debiendo asegurarse que el
documento fisico permita verificar la validez y contenido del documento en
formato digital.

Articulo 12.- (Uso de la Firma Digital)

I1.

El uso de la firma digital asignada a un Servidor Publico del BCB, es de su entera
responsabilidad y posee validez juridica y probatoria, por lo que el signatario se
encuentra en la obligacién de conocer los términos y condiciones para la
Provisién de la Certificacion Digital establecidos por la Entidad Certificadora
Autorizada.

El uso de la firma digital automatica para la firma masiva de documentos digitales
mediante el sistema de informacion establecido para el efecto, sera solicitado por
la MAA y autorizado por la Gerencia General.

Articulo 13.- (Certificados Digitales)

Los Certificados digitales utilizados para Firma Digital en el BCB serdn emitidos por una
Entidad Certificadora Autorizada (ECA), y corresponden al tipo “Persona Juridica™. Estos
certificados cuentan con niveles de seguridad establecidos por la ADSIB.
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Articulo 14.- (Mensajes y Notificaciones por Correo Electrénico)

L.

1.

Al interior del BCB el correo electrénico se constituye en un medio de comunicacion
de caracter oficial, bajo las siguientes condiciones:

a) Ser individual y estar vinculado exclusivamente al autor o creador del mensaje.

b) Que permita verificar la autoria e identidad del emisor, mediante procedimientos
o reglamentos de autenticacion y de seguridad establecidos en el BCB.

¢) Que su creacién y verificacion sea confiable y segura para el prop6sito para el
cual el mensaje fue generado o comunicado, dentro de la red interna del BCB.

Las notificaciones por correo electronico institucional hacia correos externos del
BCB, remitidas por cuentas individuales institucionales, tendran carécter oficial y
probatorio cuando sean parte de un procedimiento o cuenten con el conocimiento de
su inmediato superior o estén autorizadas por normativa especifica.

CAPITULO IV
REPRESENTACION Y REGIMEN DE PODERES

Articulo 15.- (Régimen de Poderes)

L.

I

En el marco de lo previsto por la Ley del BCB, el Presidente podra otorgar poderes
especiales para la suscripcion de contratos, convenios, tramitacion y/o gestién de
tareas operativas, actividades administrativas y otras que se encuentren dentro las
funciones especificas del BCB.

El Presidente juntamente con el Gerente General, podra delegar la representacion
judicial mediante poderes especiales.
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Articulo 16.- (Gestion y Custodia de Poderes)

La Gerencia de Asuntos Legales es el area responsable de instrumentar, tramitar y controlar
el otorgamiento o revocatoria de los poderes de la Institucion de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el Presidente y/o el Gerente General del BCB, segtin corresponda. Asimismo,
estara encargada de la custodia de los poderes del BCB que se encuentren vigentes y
revocados.

Articulo 17.- (Revocatoria de Poder)

El personal del BCB en etapa de desvinculacion, en su informe final de actividades, segin
corresponda, tiene la obligacion de informar su condicion de apoderado, indicando el o los
nimeros de poder, fecha de emision, solicitando la revocatoria del o los poderes otorgados a
fin de que la Gerencia a la que pertenecia gestione su revocatoria; asimismo debera sefialar
que se daré por comunicado desde el momento en que se publique la revocacion en la pagina
web del BCB.

Cuando la Gerencia de Asuntos Legales obtenga la revocatoria de un poder por solicitud del
area respectiva, los datos pertinentes del mismo seran remitidos a la Subgerencia de
Comunicacion y Relacionamiento Institucional, para que se publique en la pdgina web del
BCB, incluyendo la siguiente informacion:

a) N° de Testimonio Poder.

b) Fecha de emision.

¢) N° de Notaria de Fe Publica.

d) Nombre (s) del o los apoderados.
e) N°de Testimonio de Revocacion.

CAPITULO V
CERTIFICACIONES Y LEGALIZACIONES

Articulo 18.- (Certificaciones)
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1.

[11.

V.

Las certificaciones solicitadas mediante requerimiento fiscal o por orden judicial,
seran gestionadas y respondidas por la Gerencia de Asuntos Legales, de acuerdo
a informacion proporcionada por las areas involucradas.

Las certificaciones solicitadas directamente por los interesados, seran emitidas
por el area encargada de la informacion solicitada y suscritas de acuerdo a lo
previsto en el presente Reglamento.

Las certificaciones solicitadas por los interesados, relativas a asuntos
administrativos o de recursos humanos del BCB, seran otorgadas por la Gerencia
de Administracion o la Gerencia de Recursos Humanos y suscritas conforme lo
previsto en el presente Reglamento.

Las certificaciones que acrediten decisiones adoptadas por el Directorio del BCB
o Comités del BCB, contenidas en las Resoluciones y Actas del Directorio o
Actas de Comité, seran emitidas por la Secretaria de Directorio o Secretaria del
Comité.

Articulo 19.- (Legalizacion y Autenticacién)

I1.

11

La legalizacion de documentos originales sera efectuada por el responsable del
area de la tenencia o custodia de la misma (Jefe de Departamento), utilizando la
leyenda de “LEGALIZADO” en el documento. Asimismo, la respuesta a las
solicitudes de legalizacion sera emitida por la MAA.

La Secretaria de Directorio es responsable de legalizar las Actas y Resoluciones
de Directorio.

La Secretaria de cada Comité es responsable de legalizar las Actas emitidas por
el mismo.
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CAPITULO VI
SISTEMA DE GESTION DE FIRMAS AUTORIZADAS DEL BCB

Articulo 20.- (Objetivos del Sistema)
El Sistema de Gestion de Firmas Autorizadas del BCB tiene por fin:

a) Administrar el registro de las Firmas Autorizadas del personal del BCB, a través de
solicitudes de altas y bajas. de acuerdo a procedimiento establecido.

b) Asignar un cédigo de inventario a los dispositivos de almacenamiento del Certificado
Digital asignados al personal del BCB.

¢) Registro de las iniciales, rubricas y firmas del personal del BCB.
d) Gestionar los datos de las Firmas Autorizadas ante el BCB. solicitadas por
instituciones publicas y entidades privadas, nacionales y extranjeras con

representacion en el pais.

e) Generar reportes de altas y bajas de Firmas Autorizadas internas y Firmas
Acreditadas Externas.

Articulo 21.- (Responsable del Sistema)

a) La Gerencia de Administracion es responsable de administrar el Sistema de Gestion
de Firmas Autorizadas del BCB.

b) La Gerencia de Sistemas es responsable de garantizar la adecuada funcionalidad del
sistema, asi como el mantenimiento y actualizacion, de acuerdo a requerimiento.

Articulo 22.- (Clasificacion de Firmas Autorizadas)

Las Firmas Autorizadas Internas del BCB, se clasifican en:
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a)
b)
c)
d)
e)

f)

o
(=}

h)
1)
i)

k)

Presidente.

Directores.

Gerente General.

Gerentes de area.

Subgerentes.

Jefes de Departamento.

Supervisores y otros puestos de coordinacion.

Profesionales y técnicos expresamente autorizados.

Responsable de Proceso de Contratacion en sus diferentes modalidades.
Participantes de los procesos de contratacion de acuerdo a lo establecido en cada
proceso.

Autoridad Sumariante.

Articulo 23.- (Sellos Oficiales)

Los sellos oficiales autorizados para la firma de documentos, se clasifican en:

Pie de Firma: Es el sello que acompaiia y describe el nombre del titular de la
firma autorizada, la denominacion del puesto y el nombre de la institucion.

Sello de Visto Bueno: Es el sello que identifica la ribrica del personal que ha
participado en la elaboracion y/o revisado el contenido de un documento oficial
para su respectiva suscripcion, el sello describe el nombre del personal del BCB,
la denominacion del area o Subgerencia a la que pertenece.

Este sello podra ser utilizado unicamente para la ejecucion de las tareas que
ameriten su uso (Por requerimientos externos o disposiciones normativas
expresas).

Actividades Especificas Auxiliares: Es el sello auxiliar que identifica la firma
de un Servidor Publico que realiza una actividad operativa recurrente o temporal.
Este sello respalda exclusivamente la tarea especifica o el documento generado
como producto de esta tarea.
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Articulo 24.- (Certificacion de Firmas Autorizadas y Acreditaciéon ante Entidades
Externas)

La Gerencia de Administracion es la encargada de certificar las firmas autorizadas internas
y externas en el BCB conforme al presente Reglamento.

Articulo 25.- (Requisitos para la Acreditacion de Firmas Internas)

La acreditacién de una firma autorizada interna, titular o interina, obtencion de sello oficial
y/o certificado digital se realizara de acuerdo a lo descrito a continuacion:

a) El Responsable del Sistema de Gestion de Firmas Autorizadas del BCB, realizara
el registro de manera directa, para los Servidores Publicos descritos en el articulo
22 hasta el inciso g), previa verificacion segiin registro de incorporacién a la
institucion por parte de la Gerencia de Recursos Humanos.

b) El resto de firmas autorizadas seran autorizadas por la MAA, o autoridad
establecida en el presente reglamento, segtin corresponda.

c) La firma del personal autorizado mediante designacion, delegacion o poder
especifico que no requieran la asignacion de sello y/o certificado digital no seran
gestionados a través del Sistema de Gestion de Firmas Autorizadas del BCB.

Articulo 26.- (Requisitos para la Acreditacion de Firmas Externas)

L. Los requisitos para acreditar el alta de una firma externa en el BCB son:

a) Solicitud de acreditacién de firmas autorizadas firmada por la Maxima

Autoridad Ejecutiva o el titular de la cuenta de la institucion publica o el
Representante Legal o el apoderado de la entidad privada, segun corresponda.
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b) Original o fotocopia legalizada del documento de designacion del puesto o
poder con facultades expresas para la firma de documentos, otorgado a favor
del titular de la firma por acreditar.

¢) Fotocopia simple del documento de identidad del titular de la firma por
acreditar (Cédula de Identidad o Carnet de Extranjeria o Pasaporte).

La solicitud de acreditacidon que requiera el registro de firma digital, debera estar
asociada al correspondiente certificado digital de persona juridica.

La solicitud de baja de firmas autorizadas externas debera estar firmada por la
Maxima Autoridad Ejecutiva o el titular de la cuenta de la institucion publica o
el Representante Legal o el apoderado de la entidad privada. Sera responsabilidad
exclusiva de la institucion publica o entidad privada comunicar oportunamente la
baja de la firma autorizada acreditada. EI BCB no asumird ninguna
responsabilidad por el uso de firmas cuya baja no fue oportunamente comunicada.

En los casos de solicitud de Baja emergentes de la fusion de entidades, el
requerimiento debera adjuntar copia legalizada del documento que respalda dicha
fusion, emitido por la autoridad competente.

Todas las solicitudes de alta o baja de firmas autorizadas que se tramiten mediante
Poder de representacion sera remitido a la Gerencia de Asuntos Legales para su
revision.

Articulo 27.- (Altas y Bajas de Firmas Autorizadas Internas)

Las altas y bajas de firmas autorizadas internas se registraran en el Sistema de
Gestion de Firmas Autorizadas del BCB, de acuerdo a los documentos que
respaldan la designacion o movilidad del puesto.

La Gerencia de Recursos Humanos comunicara a la Gerencia de Administracion
la designacion, ausencia temporal, promocion, rotacion, transferencia, comision,
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suplencia o retiro de un servidor publico, a través de los medios de comunicacion
oficiales.

Articulo 28.- (Devolucion de Sello Oficial y/o Dispositivo de Certificado Digital)

I1.

1.

El personal del BCB con firma autorizada que haya finalizado un interinato,
suplencia, o sea desvinculado de la institucion esta obligado a devolver los sellos
oficiales y/o dispositivos electronicos de almacenamiento del certificado digital
a la Gerencia de Administracion, mediante el Sistema de Gestion de Firmas
Autorizadas del BCB o Formulario de Solicitud de Baja de Firma Autorizada,
segun corresponda, para su custodia o destruccion.

La devolucion del sello y/o dispositivo debera realizarse hasta el tercer dia habil
de efectivizada la desvinculacion y/o rotacion del Servidor Publico.

La Gerencia de Administracion procedera a la custodia de los sellos y/o
dispositivos electronicos cuando la baja de Firmas Autorizadas sea temporal o
por la finalizacién de un interinato.

La Gerencia de Administracion procederd a la destruccion de los sellos y
revocacion de certificados digitales cuando el personal del BCB acreditado deja
el puesto o se hace efectiva la desvinculacion de la institucion. En caso de retiro,
la Gerencia de Administracion procedera a la destruccion de todos los sellos en
custodia y revocacion de los certificados digitales del personal del BCB, mediante

acta.

Articulo 29.- (Extravio de Sello Oficial y/o Dispositivo de Certificado Digital)

En caso de extravio del sello oficial y/o dispositivo electronico de almacenamiento del
Certificado Digital, el personal del BCB debe notificar de forma inmediata, mediante
Comunicacion Interna emitida por la MAA, al Departamento de Gestion Documental.
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En caso de extravio o dafio del Sello Oficial y/o dispositivo electronico de almacenamiento
del Certificado Digital se realizara la reposicion del sello o dispositivo electrénico, cuyo
costo sera cubierto por el Servidor Publico responsable de su uso y custodia.

Articulo 30.- (Apostillado de Documentos del BCB)

El BCB procesara el apostillado de documentos institucionales con firma fisica o firma
digital, conforme a requerimiento expreso de usuarios internos o externos que acrediten la
titularidad de la solicitud, el derecho legitimo y el registro ante el Ministerio de Relaciones
Exteriores. El apostillado se realizard mediante un Operador de Apostilla.

Articulo 31.- (Prohibiciones y Obligaciones del Titular de Sellos Oficiales y/o Firma
Digital)

I.  Los titulares de Sellos Oficiales y/o Firma Digital, estaran sujetos a las siguientes
prohibiciones:

a) Usar el sello y/o firma digital para beneficio particular o privado.
b) Dafiar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas del dispositivo electronico.
¢) Compartir y/o divulgar la clave del certificado digital asignado.

I[I. El titular de la firma digital, debe notificar oportunamente y solicitar el
restablecimiento de la contrasefia al responsable de administracion del Sistema de
Gestion de Firmas Autorizadas del BCB, cuando tenga conocimiento de que la clave
asociada a su firma digital haya sido conocida por terceros y pueda ser utilizada
indebidamente o en caso de olvido de la contrasefia.
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