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Adnana Nacional de Bolivia

eficiencia y transparencia

Lapaz, 13 ENE 2004

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Administrativa No. RA-PE-02-004-01 de 21.02.2001 el
Presidente Ejecutivo de la Aduana Nacional, a efectos de regular el uso de credenciales en
la mstitucion, aprueba el “Reglamento de Credenciales” de la Aduana Nacional,

Que de acuerdo al Reglamento de Credenciales la Unidad de Comunicacién Social y
Relaciones Pablicas y las Unidades Administrativas de las Gerencias Regionales se
constituyen en las dependencias responsables de la emisién, entrega registro y destruccién
de credenciales de los funcionarios piblicos aduaneros.

Que conforme Resolucién Administrativa No. RA-PE-01-005-03 de 01.09.2003 1la
Presidencia Ejecutiva de la Aduana Nacional, en uso de sus atribuciones aprobé el Manual
de Organizacion y Funciones de la Aduana Nacional.

Que el citado instrumento legal establece, como objetivo del Departamento de Recursos
Humanos dependiente de la Gerencia Nacional Administrativa y Financiera, administrar los
recursos humanos de la entidad con el propésito de lograr la eficiente contribucién de los
servidores piblicos aduaneros al logro de los objetivos institucionales.

Que la funcién principal del Departamento de Recursos Humanos es aplicar en la Aduana
Nacional el Sistema de Administracién de Personal de conformidad a las normas Bésicas
establecidas en el marco de la Ley 1178, el Estatuto del Funcionario Puablico y la Ley
General de Aduanas.

Que es funcién de las Unidades Administrativas de las Gerencias Regionales la
administracion de los recursos humanos, por lo que debe llevar el registro de funcionarios
aduaneros, participar en comités de seleccién de personal y ejercer €l control del mismo en
las oficinas regionales.

Que es necesario regular en su integridad la acreditacién legal del ejercicio de las funciones
del servidor piblico aduanero, para ejercer el control de personal tanto en la Oficina
Central como en las Gerencias Regionales.

RESOLUCIONNo. RA-PE <0 2wm005-04




Aduana Nacional de Bolivia

B, eT8Hieio 39 Inc. b de la Ley General de Aduanas No. 1990 de 28 de julio de 1999
faculta al Presidente Ejecutivo de la Aduana Nacional dictar resoluciones en el 4mbito de
su competencia, para la buena marcha de la institucién.

POR TANTO:

El Presidente Ejecutivo a.i de la Aduana Nacional en uso de sus atribuciones y facultades
conferidas por Ley,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar ¢l Reglamento de Credenciales de la Aduana Nacional de Bolivia,
que en anexo forma parte de esta Resolucidon Administrativa, cuya aplicacién se ejecutard a
partir de la fecha de su difusién.

SEGUNDO.- Dejar sin efecto, el Reglamento de Credenciales de la Aduana Nacional
aprobado mediante Resolucién Administrativa de la Presidencia Ejecutiva No. RA-PE-02-
004-01 de 21.02.2001.

La Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas queda encargada de la ejecucién y
cumplimiento de la presente resolucién.

Registrese, comuniquese y ciimplase.

ESIDENTE £JECUTIVO

PR
ADUANA NAGIONAL,

GNAG/VMR/SAFIVR
Diciembre 2003
RA CATEGORIA 02
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Acuara Nacional de Belivia

-

REGLAMENTO DE CREDENCIALES

L OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAL

El presente reglamento tiene por objeto regular la emisién, asignacion,
utilizacién, custodia y control de credenciales de los servidores publicos

aduaneros.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer el uso de la credencial como instrumento de identificacion y
acreditacion del servicio piblico aduanero.

s Establecer la responsabilidad emergente del uso de una credencial en actos
de la funcion publica aduanera.

* Prevenir ¢l ¢jercicio ilegal de la funcién aduanera por terceros ajenos a la

Aduana Nacional.

1L ALCANCE

Esta dirigido a todos los servidores piblicos de la Aduana Nacional.

III. RESPONSABILIDAD

La aplicacién y cumplimiento de lo establecido en el presente reglamento es

responsabilidad de la Gerencia General, Gerencias Nacionales, Gerencias

Regionales y Administraciones de Aduana, Unidad de Control Operativo Aduanero

Elaborado por: Pagina 2de 14 Fecha: Diciembre 2003
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(COA) y Unidad Técnica de Inspeccion de Servicios Aduaneros (UTISA) y

Unidades dependientes de Presidencia Ejecutiva y Gerencia General.

IV.  BASE LEGAL

Ley General de Aduanas de 28 de julio de 1999, articulo 41.

Ley del Estatuto del Funcionario Piblico 2027 de 27 de octubre de 1999,
Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley del Estatuto del Funcionario
Publico 2027 aprobado por Decreto Supremo No. 25749 de 20 de abril de
2000.

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobado por
Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Reglamento de Personal de la Aduana Nacional aprobado mediante
Resolucién de Directorio RD 02-015-02 de 27/06/2002.

V. DESCRIPCION EL REGLAMENTO

A,

DEFINICIONES

* La CREDENCIAL es un documento oficial de la Aduana Nacional,
codificado, que identifica y acredita al servidor phblico aduanero,
durante el ejercicio de sus funciones.

e El funcionario puablico aduanero (Director, personal designado,
funcionario de carrera, funcionario interino, funcionario provisional o
funcionario eventual) es titular de la credencial durante el desempefio de
Su cargo.

e Lacredencial es de propiedad de la Aduana Nacional de Bolivia.

+ El codigo de la credencial es un identificador, nimero correlativo que se

constituye en Unico ¢ irrepetible, a ser utilizado para fines de

Elaborado por:
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administracién de personal en la Aduana Nacional. En caso de reingreso

de un funcionario a la entidad se le asignard el mismo codigo.
EMISION

La emision de credenciales estara a cargo de la Unidad de Comunicacién
Social. A este efecto, el Departamento de Recursos Humanos en la Oficina
Central y las Unidades Administrativas en las Gerencias Regionales
solicitardn a todo funcionario nuevo sus datos personales y la entrega de dos
fotografias 4x4 con fondo azul, asignard cédigo y remitira mediante nota a la
Unidad de Comunicacién Social esta documentacion para que se gestione

ante la empresa concesionaria la emision correspondiente.

A efectos de la emision de credenciales, las Unidades Administrativas
Regionales tienen la obligacion de remitir dentro las 72 horas siguientes a la
posesion del nuevo funcionario, la informacién mencionada, al

Departamento de Recursos Humanos,

La Unidad de Comunicacién Social asegurara que la Credencial sea
elaborada conforme las caracteristicas establecidas y hara entrega de la
misma, en un plazo no mayor a las 72 horas, al Departamento de Recursos

Humanos.

CARACTERISTICAS

La credencial tendra el formato con las siguientes caracteristicas:
Tamafio: 8.5x 5.5 cm.
Material : PVC (plastico —tipo tarjeta de crédito)

Tipo de Impresion:  Anverso Full color

Elaborado por:
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Anverso :

Reverso :

Reverso blanco y negro

Fotografia y logotipo a color (tamafio 4x4 cm.)
Apellidos y Nombres del funcionario.

Lamina de seguridad sobre la credencial.

Codigo de Personal (Numero correlativo asignado por

el Departamento de Recursos Humanos).

Banda magnética ancha

Texto:

“Se solicita a las autoridades civiles, militares,
policiales 'y a foda persona particular prestar la
cooperacion que solicite el titular de la presente

credencial en sus labores.

Esta credencial no es transferible. No puede ser
utilizada por ofra persona que la seiialada. Si eso
ocurriera se tomardn las medidas legales previstas en

la Ley General de Aduanas. Art. 171

Si se encuentra esta credencial, por favor devolver a:
Aduana Nacional de Bolivia, Calle 20 de Octubre N°
2038, La Paz — Bolivia”,

La credencial deberd tener una cadena o cintitlo para colgar alrededor del

cuello.

Elaborado por:
GNAGC/DABAC-DRHAC
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D.

ENTREGA

La entrega de las credenciales se efectuard bajo Acta de Recepcion de
Credencial (Anexos No. 1 y 2) a través del Departamento de Recursos
Humanos en la Administracion Central y por la Unidad Administrativa en

las Gerencias Regionales.

Copia del Acta de Recepcion de Credencial deberd ser archivada en la

carpeta personal del funcionario.

REGISTRO, CONTROL Y DEVOLUCION

El Departamento de Recursos Humanos en la Administracién Central
efectuard el registro de los funcionarios a quienes se otorgue credencial
quedando prevenida la duplicacién de codigos. A este efecto las Gerencias
Regionales deben cumplir estrictamente el envio de las dos fotografias del
personal nuevo junto con el Memorandum y Acta de Posesidon dentro del
plazo establecido (72 horas a partir de la posesion) sin perjuicio del envio de

la documentacion que se efectia para fines de pago.

En caso de pérdida, previa presentacion de la declaracion jurada mediante la
que se informe sobre las circunstancias de la pérdida y pago del importe
correspondiente, que sera descontado por pianilla, el Departamento de
Recursos Humanos dispondra la emision de la nueva credencial y en su caso

aplicara las acciones establecidas en el presente reglamento.

En caso de retiro del servidor piblico aduanero, éste debera devolver su
credencial al Departamento de Recursos Humanos en la Administracion

Central y a las Unidades Administrativas en las Gerencias Regionales,

Elaborado por:
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reparticiones que procederan a la destruccion de la credencial.
Posteriormente corresponderd el sello de conformidad en el apartado

respectivo del Formulario de Baja del funcionario (Anexo 3).

En caso de que el funcionario que cese en sus funciones no devuelva su
credencial, la Unidad de Comunicacion Social a solicitud del Departamento
de Recursos Humanos emitird una publicacion en los matutinos de
circulacion nacional, indicando el cese de funciones del respectivo servidor

pablico evitando asi el uso indebido de la credencial.

CUSTODIA

Los funcionarios aduaneros son titulares de la credencial que se les otorgue
y asumen su custodia hasta la conclusion de sus funciones, debiendo

preservarla hasta el momento de su devolucion.

OBLIGACIONES

a) El titular de una credencial tiene las siguientes obligaciones:

¢ Proporcionar los datos personales necesarios para la emision de la
credencial.

¢ Portarla visiblemente en el pecho obligatoria v exclusivamente durante el
gjercicio de sus funciones.

® Dar uso adecuado, custodiar y preservar la credencial.

* Reportar la pérdida de su credencial mediante la declaracién jurada
correspondiente al Departamento de Recursos Humanos, solicitando su

reempiazo previo pago del importe respectivo.

Elaborado por:
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Adwara Nacivead geliclivia
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¢ Devolverla inmediatamente a la autoridad sefialada en el presente
reglamento en cuanto cese en sus funciones a través del Formulario de
Baja. Caso contrario se procedera conforme lo dispuesto en el parrafo
ultimo de la seccién E. "REGISTRO CONTROL Y DEVOLUCION?.

 Denunciar a la Oficina de Etica en caso de evidenciar el uso inadecuado

de credenciales.

b) Las Unidades Administrativas de las Gerencias Regionales cumplirdn las

siguientes obligaciones:

* Solicitar al Departamento de Recursos Humanos la extensién de la
credencial 2 los funcionarios aduaneros que se halian dentro la
Jurisdiccién de la Gerencia Regional correspondiente.

* Ascgurar la entrega oportuna de la credencial al titular.
c) Los Jefes Inmediatos Superiores cumpliran las siguientes obligaciones:

¢ Supervisar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el
presente reglamento.

* Hacer conocer al Departamento de Recursos Humanos en caso de
verificar que un funcionario, sea o no de su dependencia, incurra en las

prohibiciones establecidas en el presente reglamento.

d) El Departamento de Recursos Humanos cumplird las siguientes

obligaciones:

* Asignar los codigos correspondientes a las credenciales de los

funcionarios de la Aduana Nacional,

* Controlar la codificacién de las credenciales para evitar duplicaciones.

Elaborado por: Pagina §de 14 Fecha: Diciembre 2003
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e Remitir oportunamente a la Unidad de Comunicacion Social y
Relaciones Pablicas la documentacién pertinente para la emision de las
credenciales.

e Hacer entrega de las credenciales a los funcionarios de la Aduana
Nacional, mediante el Formulario correspondiente, en un plazo no mayor
a las 48 horas de recibidas las mismas.

e Destruir las credenciales, mediante el formulario correspondiente, en
caso de retiro de los servidores piblicos aduaneros.

e Archivar oportunamente la documentacion generada para la emision y
devolucion de las credenciales en las carpetas personales de los
servidores publicos aduaneros.

e Emitir el memorandum de descuento por extravio de credencial
equivalente a $us. 10,00 (Diez 00/100 Doblares Americanos) previa
presentacion de la Declaracion Jurada de Extravio de Credencial por
parte del servidor publico aduanero.

» Supervisar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el

presente reglamento.

e¢) La Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Publicas cumplira las

siguientes obligaciones:

* Gestionar la emision de las credenciales ante la empresa concesionaria
correspondiente.

e Asegurar que las credenciales sean elaboradas conforme las
caracteristicas establecidas.

e Entregar las credenciales emitidas al Departamento de Recursos

Humanos en un plazo no mayor a las 72 horas.

Elaborado por:
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‘H. PROHIBICIONES

Queda terminantemente prohibido:

a) El uso de credenciales con caracteristicas distintas a las sefialadas en el
presente reglamento.

b) El uso de credenciales para fines distintos al ejercicio de las funciones
del servidor publico aduanero.

¢} El uso fuera del horario de trabajo autorizado.

d) El uso de credenciales en actos u operaciones aduaneras para las cuales
el servidor publico no se encuentre autorizado.

e) Permitir el uso de credenciales a terceros.

f} Destruccidn intencional de fa credencial.

g) Rehusarse a usar su credencial en la forma y modalidades establecidas.

I SANCIONES

a) El incumplimiento de las obligaciones establecidas en este reglamento,
dard lugar a una llamada de atencion escrita por parte del jefe inmediato
superior. La reincidencia sera sancionada, la primera vez, con una multa
de un dia de haber ¥ la segunda vez, con una multa equivalente a tres
dias de haber mensual. La aplicacion de sanciones mayores, originadas
por reincidencia seran determinadas por el Departamento de Recursos

Humanos.

b) Incurrir en una prohibicion, determinara la sancién de la multa de cuatro

dias de haber. En caso de reincidencia en las prohibiciones establecidas

Elaborado por: Pagina 10de 14 Fecha: Diciembre 2003
/
GNAGC/DABAC-DRHAC




REGLAMENTO DE CREDENCIALES GNAF-07-01-02

Alluana Navioaz! de Ridisia

R AL

en los incisos a, b, ¢, d y e, se iniciard el proceso administrativo

correspondiente contra el responsable.

¢) Las sanciones que originen multas seran aplicadas por el Departamento
de Recursos Humanos a cuyo efecto el jefe inmediato superior debera
remitit  al Departamento de Recursos Humanos la informacion

correspondiente.

La aplicacién de las sanciones precedentes, no liberara al responsable de las
acciones legales y sanciones que correspondan por la sancion de delitos o

contravenciones.

Elaborado por: Pagina 11de 14 Fecha: Diciembre 2003
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ANEXO N° 1
ACTA DE ENTREGA DE CREDENCIAL

Enla ciudad de.......ccoooeeiiiiiiiii e, ,enfecha.....occoeeeieiininn
El Jefe de la Unidad Administrativa / Administrador/............oeoevioe oo
.......................................................... hace entrega de la credencial con ¢6digo ..o
que identifica como funcionario (a) de la Aduana Nacional a ........cccovveveeeeee oo,
...................................................................................................... con Clo i,

El uso de credencial esta sujeto a lo dispuesto en el Reglamento de Credenciales.
El receptor de la credencial se compromete a devolver la misma cuando cese en sus

funciones temporal o definitivamente.

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

c.c. File

-Elaborado por; Pagina 12 de 14 Fecha: Diciembre 2003
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ANEXO N°2

ACTA DE ENTREGA DE CREDENCIAL

En la Ciudad de La Paz, en fecha ............coccecevniannnn, El Jefe del Departamento de Recursos
Humanos hace entrega de la credencial con ¢odigo ......ooveeviveennn que identifica como

funcionario (a) de la Aduana Nacional @ ......cceeeeiieiiiiie et eees et aae

El uso de la Credencial esta sujeto a lo dispuesto en el Reglamento de Credenciales.
El receptor de la credencial se compromete a devolver la misma cuando cese en sus

funciones temporal o definitivamente.

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
c.c. File.
Elaborado por: Pagina 13de 14 Fecha: Diciembre 2003
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ANEXO 3
FORMULARIO DE BAJA

Para el procesamiento del pago correspondiente al mes de

certificaciones:

El responséble por la unidad correspondiente
que recibe este documento certifica que:

Unidad Responsable:

Ha recibido la nota sobre el alejamiento del
funcionario cesante y ha hecho entrega de su
credencial

‘Departamento de Recursos Humanos

Firma

Sello
Fecha: / /

No tiene cuentas pendientes con Ja Entidad

Departamento de Finanzas — Contabilidad

Firma

Sello
Fecha: / /

Ha entregado los tramites v documentos a su
cargo a:

Ha concluido el trabajo asignado comprendido
en el alcance de su contrato

Jefe Inmediato Superior o Jefe Superior Jerdrquico

Firma

Sello
Fecha: / /

Ha hecho entrega de equipos, activos v ropa de
trabajo a su cargo a:

Activos Fijos

Firma

Sello
Fecha: / /

El funcionario que firma el presente formulario asume la responsabilidad por el alcance de la certificacién que

efectua.
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