
Aduana Nacional de Bolivia

CIRCULAR No. 29/201)2
La Paz, 24 de enero de 2002

REF:  RESOLUCION N” RA-PE-02-002-02 DE 23-01-2002
Q U E  A P R U E B A  L A  “GUIA  P A R A  L A  OBTENClON
D E INFORMACION DEL P R O G R A M A  D E
FIDELIZACION  DE LOS SERVIDORES PUBLICOS”.

Para su conocimiento y difusión, se remite la Resolución N” RA-PE-02-002-02 de
23-01-2002 que aprueba la “Gula para la oblención  de información del Programa
de Fidelización de los Servidores Públicos”.

ATCYrlc



.RESOLUCION  No. :

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que mcdiantc Estatuto  dc la Aduana Nacional,  cn su Al-l. 90” SC crea la Oficina dc
Elica como unidad  tlcpcndic~~tc  dc la PI-csitlcncia  Ejcculiva.

Que cn reunión  del ComitC  de Gcrcncias  dc fecha 04/04/2001,  la Presidencia
Ejeculiva autoriza a la Olicina de Etica  cmprender acciones  orientadas a la rctcnción  de
scrvidorcs públicos  de la Aduana Nacional.

Que para desarrollar  un programa de fidelización,  cs preciso  cstableccr los  pasos
para conocer las cxpcctativas que tienc  cl servidor público  que ingresa a la Aduana
Nacional, así como  las razones principales para su alejamiento.

Que confomc establece el artículo  39 inciso  ll) de la Ley Gcncral  dc Aduanas, es
atribución de la Presidencia Ejecutiva dictar rcsolucioncs  cn el ámbito  de su compctcncia
para la buena marcha dc la institución.

POR TANTO

El Prcsidentc Ejecutivo  dc la Aduana Nacional  cn uso  dc sus atribuciones y hcultadcs
conferidas por Ley,

RESUELVE

PRIMEIIO.- Aprobar  la “Guía para la Obtención  de Infornlación del  Programa de
Fidclización dc los Scrvidorcs Públicos”,  Ia misma que deberá ser aplicada a partir de la
fecha de difusión mediante circillar  de Gerencia Nacional Jurídica.

J R.A. CATEGORIA  02

Rcgíslrcsc, comuníquese y cúmplase.



1.

II.

III.

GUIA I’ARA LA OBTENCION
DE INFORMACION DEL PROGRAMA

DE FIDELIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

OBJETIVO

El objetivo del presente documento  es establecer los  pasos para conocer las
expectativas  que  tiene  el servidor público  que ingresa a la Aduana Nacional, y
conocer las razones principales para su alejamiento.

ALCANCE

El procedimiento descrito  a continuación  sera aplicable a todos  los  servidores
públicos que son incorporados y que dejan  la institución,  por cualquier motivo,
exceptuando los que  son  destituidos  como  resultado de un proceso interno.

CONOCIMIENTO DE EXPECTATIVAS

1. INGRESO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Todo  servidor público  que sea incorporado a la Aduana  Nacional debe
llenar y suscribir la Declaración de Expectativas  (Anexo l), información
que  será clasificada como  reservada y confidencial.

Para tal efecto,  el Departamento de Recursos Humanos  en la Oficina
Central o las Unidades Administrativas  en las Gerencias Regionales
remitirán a cada servidor público  que  ingresa en la institución el
formulario citado  anteriormente.

2. REMISIÓN DE LOS FORMULARIOS A LA OFICINA DE ETICA

Dentro de las 24 horas de recibido  el formulario, el servidor público
deberá remitir cl mismo  debidamente llenado,  de manera directa a la
Oficina de Etica, utilizando  los canales de correspondencia  regulares de la
institución.

3. REGISTRO Y UTILIZACION DE LA INFORMACION

La información contenida en los  formularios será registrada  en una base
de datos y se la utilizará dentro  del Programa  de Fidelidad de los
Servidores Públicos de la Aduana Nacional.

El formulario será archivado en un fíle personal de los servidores públicos
especialmente  habilitado en la Oficina de Etica.



IV. PERCEPCION EN EL PROCESO DE ALEJAMIENTO

1. ALEJAMIENTO DE LOS SERVIDORES  PUBLICOS

Todo  servidor público,  comprendido en el alcance del  presente
documento,  que  deje  la institución  debe  suscribir  la Declaración de Ex
Sei-vidor  Público  (Anexo  2), información que  será clasificada como
reservada y confidencial.

Para tal efecto,  el Departamento de Recursos Humanos en la Oficina
Central, o las unidades  administrativas  en las Gerencias Regionales, son
responsables por la entrega de este  formulario a cada servidor público que
deje  la institución,  tomando  en cuenta el siguiente procedimiento:

1.1

1.2

1.3

1.4

Se entregará un ejemplar del formulario, un sobre y una copia del
formulario de Constancia de Entrega del  Formulario  (Anexo 3) al
servidor público.

Se le solicitará que complete el formulario de manera inmediata,
para tal efecto  se proporcionará  al servidor  pilblico  un espacio
aislado,  así como  cl tiempo  suficiente.

Una vez llenado  el formulario, el ex servidor  público deberá
completar la Constancia de Entrega del  Formulario (Anexo 3),
hacerla firmar cn doble  ejemplar por cl mismo servidor phblico
que le entregó  estos  documentos.

Posteriormente el servidor público que  llenó  el formulario, deberá:

Introducir el formulario y un ejemplar  de la Constancia de
Entrega de Formulario, debidamente firmada, en el sobre
provisto.

Cerrar herméticamente el sobre  y rubricarlo en la solapa.

Rotular el sobre para su remisión a la Oficina de Etica,  a la
siguiente  dirección:

SEÑORES
OFICINA  DE ETICA
EDIF. FONCOMIN,  PISO ll
Av. 20 DE OCTUBRE  No 1038
(ENTRE JUAN JOSE PEREZ Y ASPIAZU)
LA PAZ

TELEFONO  (02) 421532



Devolver el sobre  debidamente cerrado y rotulado  al
servidor público  responsable.

Conservar una copia de la Constancia de Entrega dc
Formulario.

2. REMISIÓN DE LOS FORMULARIOS A LA ‘OFICINA DE ETICA

Dentro de las 24 horas de recibido  el formulario, el servidor público
responsable del  Departamento de Recursos Humanos o sus unidades  en las
Gerencias Regionales, deberá remitir el mismo directamente a la Oficina
de Etica, utilizando  los canales de correspondencia regulares de la
institución.

3. REGISTRO Y UTILIZACION DE LA INFORMACION

La información recabada en los  formularios  citados  anteriormente, será
registrada  en una base de datos  a la que  sólo tiene  acceso  personal
autorizado de la Oficina de Etica.

La información recabada por la Oficina de Etica será utilizada
fundamentalmente  para actualizar, revisar y ajustar el Programa de
Fidelidad de los  Servidores Públicos de la Aduana Nacional.

El formulario será archivado en el expediente personal de los  scrvidorcs
públicos especialmente habilitado  en la Oficina de Etica.



FORMULARIO PAR4 DECLARAR
EXPECTATIVAS

1. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

N o m b r e :  B C.I.: u
4.
1)

Se?& tres de las razones  por las que usted postuló a la Aduana Nacional

cargo:

Lugar donde desempcfia
IUS  funciones

iiB¡envenido a la Aduana racional!!. usted ha sido wleccionado  para ser parte del reto
para consolidar el proceso de refomu  institucional. iniciado en julio de 1999 con Ia
pmmulgoci¿m  de la Ley Genenl  de Aduanas.

Como pane  del proceso de refomn  se ha creado la Oficina de Etica que tiene los
siguientes objetivos:

5. LS condiciones laborales que esableció la Aduana Xacional  pan wcd. com) se:
cargo. unidad, regiim.  son similares P las expectativas que usted tcnia cuando
pOStdi> a Ia iIWiNCiÓn?

s* El x0 0
Guiar el compo~n~ento  de los servidores públicos en la Aduana Nacional. (En caso negativo, describa puntualmente  sus razones)

Adminisbar  el cambio cul~unl  y el csublecimiento  del contexto CUCO  de la
imriNción.

Evaluar y conuolar  el conporthen~o  de los unidores ptiblicos

Este cuestionario tiene el propósito tklamental  de conocer sus expectativas como nuevo
servidor p&lico  de la Aduana Nacional, por ello son irrponantes la fidelidad y exactitud
en b información que proporcione. La Oficina  de Etica clasifxati esta infotmaci6n
COPM  reserva&  y conIídencial,  y seti empleada con fines  estadisticos  solamente.

6. Conoce el alcance. objetivo y expectativas sobre su b-abajo?

s* El x0 0

(En caso aftmnhvo, dessrííalo  puntuabnenle  y seriale  quien sc lo comuic0)

En caso de requerir la divulgación de esta información. solicirãrerms  previamente su
autorizaci6n.

1. Qd opinión le merece la Aduana Nacional corm institución?

2. Cdl he su primera impresión de la Aduana Nacional?

a) Del antiiente  fisico

b) Del ambiente organizacional

3. Resuma b que cooozca acerca del proceso de reforma instiucional de la Aduana
Nacional.

7. QuC es lo que espen que la Aduana Nacional le brinde COM su instifución?

a) En el corto plazo

b) En el largo plazo

8. Qu.i benefiebs comprometk3 la Aduana Nacional a su persona?

1) En el cono plazo



b) En c! hrgo plazo

9. Cuilcs son las razones pan que usted haya dejado su anterior trabajo?

-

10. En caso de presentarse una okm de trabajo en condiciones similares, qui
factores dercrmioarian su decisk de continuar o no en la Aduana Nacional?

II. De IOi  siguientes NpectoS  hipotCóc0s.  marque Ix.5 que mXivar¡an  0 iqulsarian
su decisi6n para dejar la Aduana Nacional:

0 So encuentra estabilidad laboral

El La capacitación es insticicntc

0
Falta de incentivos

[ Ausencia de carrera adminisuativa

iI’Xo le proporcionan oponunidades  de pmmocián

La mugen institucional csti  deteriorada

0’Pcrc~be un rml ambiente de trabajo

0 ouos

12. Califique la motivaci6n que ejercen sobre usted los:

Incentivos Monetarios [ 20 I 40 1 60 1 80 1 loo /

lnccnri~osPu’oMonela~os 20 ) 40 1 60 \ 80 1 1W /

13. Cite tres (3) elcmcntos  que hagan motivador su hxbajo:

14. Che los cinco (5) valores tis importantes.  que a su chio. deben cancwizar al
servidor ptilico de la Aduana Nacional.

I)

b)
CI
d)

15. Caliiue  por orden de iqnuocia relativa  los siguientes fanorcs  que podrian
idw~iaf su actitud ttica con-a servidor  público de la Aduana Nacional.
considenndo  que 1 es cl Iris  relevante:

cl El c6digo personal de conducta

cl La politica  formal de la instituci6n  (Código de Etica)

c l El clirm o el ambiente  del Secmr Riblico

Cl El compommienm  de sus sqxriorrs  en la instituci6n

c l El compoticnto  de los de su tisms  categoria en la instirucii>n

Fecha: 1~ 1 F i r m a :

.
.

*’

Aclaración  de firma:11

;;GRACIAS  PORSC ISYALORABLE  COLABOIUCIOS
Y BIEKVEXIDO  A LA ADUANA h’ACIOSAL!!

111. OFICIKA  DE ETICA

Fecha de recepciónm K’deRegisno  I-1

ComentarioslObservaciones



FORMULARIO DE DECLARACION
DEL EX SERVIDOR PUBLICO

1. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

N o m b r e :  = C . I . :  n

cargo:

Cargos que ha desempefiado  en la institución:

Desde ! Hasta 1 carpo l Rubo del Cambio
I I 1

I l l l l

A conGwaci6n  se presenan  una serie de preguntas que tienen el propósito fundarrrnlal
de conoser  la pcrcepci6n que tiene de la Aduna Nacional como ex servidor público.  le
comtmicmxx  que la infomución  que usted nos proporcione es considerada confidencial.
por UNO nadie tiene acceso a la misma a cxcepci6n  de la Oficina de Eticr. y mucho
agradeceremos que se exprese con total  franqueza y sinceridad.

1. Describa de manera  punhul  los factores que usted ahibuye como causas de su
alejamienlo de la h%iNCiÓn?

2. Conocia usted el alcance, objetivo y expectativas sobre su trabajo?

S’ III N O  0

(En caso afunutivo descnbalo puntualmente  y xrlale qxicn SC lo comunicó)

3. Considera que existieron limitaciones en la institución para qix usted realice un
mejor dcsenpcfio  de sus funciones?

SI EI N O  0

lustifique  su respuesta

4. Durante el descrytio  de sus funciona. cn qk grado considera que la Aduana
Xacional  ha cubierto sus cxpcctativas  penotules  y pmksionales?

a) Expectativas Personales 1 20 I 40 I 60 1 80 1 loo 1

Sefule puntuabnmte los factorcs nris significativos de su contribución 0 liifación

b) Expectativas Pmfesioníles 1 20 1 40 1 60 [ 80 1 100 !

Sefiale punrwlmen~e Ios factores tis significativos de su conmkwción  o limitación

-

5. QuC nivel de confunza  considera que su inmediato superior deposid  en usted?

0 1 0 0 %  0 8 0 %  0 6 0 %  050% 0 MenosddSO?G

6. Quó nivel asignaria a la franqueza y honestidad que demosti  la Aduana
h’acional, corm empleador. en la relación laboral con usted?

0 lCO% 0 8 0 %  0 6 0 %  050% 0 M e n o s  d e l  5 0 %

7. Qué nivel de aprecio y respeto ha pekbido que la Aduana Nacional ha tenido por
usted (como persona y servidor phlico)?

0 loo”/0  0 80% [7 60% ~50%  0 M e n o s  d e l  5 0 %

8. Hasu antes del mxivo  que origin6  su alejamiento de la Aduana Nacional. qk
nivel de aprecio  y respeto ha sentido usted por la institucidn?

0 100%  0 8G%  0 6 0 %  j-&% 0 M e n o s  d e l  5 0 %

9.
íl

Ctil es la fon-m tis co& de nx&acL5n en la Aduana Xacional’?

b)

c)



L

10.

l l .

17..

13.

14.

Con quó frecuencia  se ha sddo mbvrrdo  en la iNtiNci6n?

0 FI~MItelWllte

EI Algunas veces

El Muy pocas veces

III NlllXa

Considera que las sanciones inpuestas por la Aduana Nacional son:

EI
Excesivas

III
Razonables

0 Leves

En la Aduana Nacional. cóm considera que son las oportunidades de:

C6m caliñcatia  la dotación de los siguientes recursos par parte de la Aduana
Nacional?

Se?uk brevcmnte algunas situaciones que haya pmcnciado en la institución,
que cktmcstrcn que los valores sehkdos se practican o no.

Valores 1
Honestidad

Si se practica l ti0 se practica

I

Integridad

.

Valora 1 Sí se practica I ti0 se practica I

Lealtad

1 I
Respeto

1
l

I

l

15. Enmmcre IOS  tres aspectos  mas positivos en la Aduana Nacional

b)

c)

16. Ennwnerc  los tres aspectos hs negativos que enconuó  en la Aduana Xaciowl?

b)

c)

17. Hasta antes de su alejamiento de la instituci6n.  cWI cm su opinión de la Aduana
Nacional?

18. En este momento, su opinión de la Aduana Nacional es la misma que h seìuhda
en el punto anterior? Por quC?

19. Si se k presenta k oportunida& volveria  a b-abajar  en la Aduana h’aciorul,?

SI E l N O  EI

Justifique su respuesta



.

20. Recomcndaria  a algth amigo o familiar postular  a la Aduana Xacional? Por qd?

21. Qd acciones sugcriria pan que la Aduana Nacional nrcnga a sus túncionarios?

Fecha: 1-1 Firma:

AclaracM”  de firma: (1

RECUERDE!!

Registrar la Constancia de Enucga del  Formulario, y hacerla firmar en doble
cjcmplar  por Cl servidor público que csli  reccpklando Su fOrmulari0.

Inuoducir  cl fomndario y un ejemplar de la Constancia de Entrega de Formulario,
dcbidamnte firmada, al sobre.

Omar hcnn%icamcnte el sobre y rubricarlo.

Rondar cl sobre pan su retisi6n  a la Oficina de Etica, a la siguiente direccih

SdORES
OFICINA DE ETICA
EDIF. FONCOMIX,  PISO 11
Av. 20 DE OCTUBRE N’ 1038
(ENTRE JUAN JOSE PEREZ Y ASPIAZU)
LA PAZ

TELEFOXO  (02) 312633

Entregar cl sobre debiimcntc  cerrado y rotulado al servidor palico  responsable.
y quedarse con u-a copia de la Constancia de Entrega  de Formulario.

;;CRACIAS POR SU IKVALORABLE  COLABORACIOS!!

III. OFICIXA  DE ETICA

Fecha de recepcidn 7-IN ’ d e  R e g i s t r o  m



.

ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA
OFICINA DE ETICA

ANEXO 3

CONSTANCIA DE ENTREGA DE FORMULARIO

RECIBIDO POR:

Nombre: I

cargo:xU n i d a d :  11

Fecha: 7F i r m a :

ENTREGADO POR:

Nombre:

Fecha: ( F i r m a :

----------_------------------------------------- __-__------------__--------------- _____---------------------

ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA
OFICINA DE ETICA

CONSTANCIA DE ENTREGA DE FORMULARIO

RECIBIDO POR:

Nombre:

Cargo: I Unidad:

Fecha: I . I Firma:

ENTREGADO POR:

Nombre:xC.I.: (1

Fecha: I 1 Firma:


