Aduana Nacional de Bolivia
eficiencia y transparencia

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 59/2004
La Paz, 19 de febrero de 2004

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE-02-008-04
DE 19-02-04 QUE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA
LA EMISION Y CUMPLIMIENTO DE LAS
RECOMENDACIONES Y RECORDATORIOS DE LA
OFICINA DE ETICA.

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucién Administrativa N° RA-PE-02-
008-04 de 19-02-04 que aprueba el Procedimiento para la emisién y cumplimiento de las
recomendaciones y recordatorios de la Oficina de Etica.

—#fisberty Ticena Croz
Gerente Naclonal Juridlco
ADUANA NAGIONAL
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RESOLUCIONNo. RA-PE <0 2m008-04
La Paz, 19 FEB 200}7

VISTOS ¥ CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion de Directorio RD 02-029-03 de [8 de diciembre de 2003 se
aprobo el Reglamento de la Oficina de Etica en sus sicte (7) capitulos y cuarenta (40)
articulos.

Que ¢l Capitulo VI dcl Reglamento referido, faculta a la Oficina de Etica a emitir
recomendaciones y recordatorios fundamentados sobre los asuntos sometidos a su
conocimiento y competencia.

Que conforme lo dispone el articulo 40 del Reglamento de la Oficina de Ftica, es
atribucion del Presidente Ejecutivo implementar sus disposiciones a través de -
procedimientos, siendo nccesario aprobar el procedimiento para la emisidn y
cumplimiento de recomendacioncs y recordatorios que emita la Oficina de Btica.

Que conforme lo disponc ¢l articulo 39 inciso h) de la Ley General de Aduanas, es
atribucién de la Presidencia Ejecutiva de la Aduana Nacional dictar resoluciones en el
ambito de su competencia para la buena marcha de la institucion.

POR TANTO:

La Presidencia Ejecutiva de la Aduana Nacional en ejercicio de sus atribuciones
conferidas por Ley.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar ¢f “PROCEDIMIENTQ PARA LA EMISION Y
CUMPLIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES Y RECORDATORIOS DE
LA OFICINA DE ETICA™, en sus cinco (5) capitulos y veintiun (21) articulos, que
en anexo forma parte de la presente Resolucién.

El procedimicnto aprobado entrard en vigencia a partir de la fecha de circularizacion
de la presente Resolucion.
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SEGUNDO. La Oficina de Etica, las gerencias, administraciones y funcionarios
aduancros son responsables del cumplimiento del procedimiento aprobado.

Registresc, comuniquese y cumplasc.

ETIPC/MTM
06.02.04 '
RA CATEGOR{A 02
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Bruno Glussani/S
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ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION Y CUMPLIMIENTO DE LAS
RECOMENDACIONES Y RECORDATORIOS DE LA OFICINA DE ETICA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. (Ambito de Aplicacién): El presente procedimiento de emision de
recomendaciones y recordatorio de la Oficina de Etica serd aplicado en toda la Aduana
Nagcional; la Oficina de Btica, las gerencias, admimstraciones y funcionarios son
responsables de su obscrvacion y cumplimicnto,

Articulo 2. (Objeto): Las recomendaciones y recordatorios que emita {a Oficina de
tica tienen por objeto:

a) Velar por la observancia y cumplimiento del Codigo de Etica de la Aduana
Nacional.

b) Velar que la conducta y el comportamiento de los funcionarios aduaneros, asi
como, los actos que rcalicen en el ejercicio de sus funciones, sean concordantes
con los principios, valores y normas de conducta adoptadas por la institucion.

¢} Proponer la adopcion de medidas correctivas a las gerencias, administraciones
y funcionarios aduaneros, para el mejoramiento del ambiente laboral, clima y
cultura organizacional.

d) Velar que la mstitucion otorgue a sus funcionarios las COI‘IdlCanCS necesarias
para el cumplimiento de sus funciones, asi como, el respeto a sus derechos y las
garantias que les asisien.

¢) Velar y promover el desempeiio eficiente y transparente de los funcionarios
aduaneros.

f) Promover la eficiencia y transparencia.

Articulo 3. (Principios): Las recomendaciones y recordatorios de la Oficina de Etica

seran emitidos considerando los principios de objctividad y legalidad. k\
Articulo 4. {Registro): La Oficina de Etica llevard un registro de las recomendaciones

y recordatorios que cmita, que serd incorporado en ¢l informe de gestion que presente a

la Presidencia Ejeculiva.
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CAPITULO 11
DEFINICIONES

Articulo 5. (Recomendaciones): La Oficina de Ltica, conforme lo dispone el articulo
32 de su Reglamento, cmitira recomendaciones fundamentadas sobre los asuntos
sometidos a su conocimiento y competencia.

Las rccomendaciones son cmilidas por ¢l Dircctor de la Oficina de [Ltica para la
observancia y cumplimienio dcl Cadigo de Etica, su finalidad cs que las gerencias,
administraciones y/o funcionarios aduancros las consideren cn el gjercicio de sus
funciones y atribuciongs.

Las recomendaciones scrin emitidas en cl formato ancxo al presente procedimiento.
Articulo 6. (Recordatorios): La Oficina de Etica conforme lo dispone el articulo 32

de su reglamento, emitird recordatorios fundamentados sobre fos asuntos sometidos a
su conocimiento y conpetencia.

Los recordatorios de deberes élicos son emitidos por el Director de la Oficina de Etica

cuando los actos o conductas dec las gerencias, administracioncs y/o funcionarios

aduancros, por accién u omisidn, constituyan infracciones o faltas al Cédigo de Etica,
- su finalidad es Ia corrcceidn inmediata de los actos o conductas observadas.

Los recordatorios scran emitidos en el formato anexo al presente procediniiento.

CAPITULOIII
NORMAS COMUNES

Articulo 7. (Caracter Vinculante): Conformc lo dispone el Articulo 33 del
Reglamento de la Oficina de Ltica, las recomendaciones y recordatorios que emita son
vinculantes para las gerencias, administraciones y funcionarios de la Aduana Nacional
en todos sus niveles jerarquicos.

Las recomendacioncs y recordatorios deben neccsariamente ser aceptados o
represcntados por escrito, bajo responsabilidad dc acuerdo al régimen interno, sin
perjuicio de la responsabilidad por las consecuencias o efectos de los actos o conductas
que fucron observadas o cxtraiiadas.

Articulo 8. (Instrucciones): Las recomendaciones y rccordatorios tienen cardcter de
instrucciones, que son emitidas por el Dircctor de la Oficina de Etica en apoyo a la
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gestion  del  Presidente  Ejecutivo, por lo tanto, no constituycn resoluciones
administrativas y no son susceptibles de recurso administrativo.

Articulo 9. (Representacion): Las rccomendaciones y recordatorios pueden ser
representados al mismo Dircctor de la Oficina de Etica mediante informes justificados.

La representacion puede fundamentarse en los siguientes aspectos:

a) lalta de atribucion o competencia del destinatario para su aceplacion vy
cumplimicnto.

b) Su aceptacion implicaria la contravencion a disposiciones juridicas.

¢) Su aceplacion pone en ricsgo un objetivo mayor o interés institucional.

Los informes de representacion scran objeto de aceptacién o rechazo por paite del
Director de la Oficina de Etica, en ambos caos serd comunicado. En caso de rechazo,
todos los antecedentes scran archivados y constituirdn constancia para los fines
correspondientes y de control interno y externo posterior.

Articulo 19. (Aceptacion): La aceptacion debe ser objeto de comwunicacion a la
Oficina de Etica, comprende ¢l sefialamiento de acciones y plazos para su observancia
que ticnen el cardcier de compromiso, cuyo incumplimiento genera responsabilidad de
acuerdo a régimen interno.

Articulo 11. (Seguimiento): La Oficina de Ltica realizard un seguimiento al
cumplimienio de sus recomendaciones y recordatorios. Al efecto, podrd solicitar
informes sobre las acciones asumidas o medidas adoptadas.

Los informes de seguimiento scran adjuntados a los antecedentes de cada gerencia,
administracion y/o funcionario aduancro que lleve la Oficina Etica, esta informacién
scra remitida a solicitud del Departamento de Recursos Humanos para que sea
considerada en la evaluacion de desempeiio correspondiente.

CAPITULO 1V ‘
RECOMENDACIONES Y RECORDATORIOS

Articulo 12. (Origen): Las recomendaciones y recordatorios que emita fa Oficina de
Etica pueden originarse como consecuencia de:

a) La presentacion de una queja, denuncia o sugcrencia.
b) Los programas de comunicacidn o contacto que ejecute.
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¢} Los resultados de los diagndsticos del ambiente laboral, clima y cultura
organizacional.

d) Dec los asuntos que scan sometidos a su conocimicnto,

¢) De los hechos o actos que conozca en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones.

f) Las consultas que sean presentadas por cualquier gerencia, administracion o
funcionario aduanero, en relacion a la aplicacion del Codigo de Ltica a casos o
situaciones particulares y concretas.

Articulo 13. (Efcctos): Las quejas, denuncias, sugerencias o consultas que sean
presentadas a la Oficina de Etica no interrumpen los plazos para interponer los
recursos administrativos o judiciales previstos en ¢l ordenamiento juridico, tampoco
son sustitutivos de los recursos o procedimicntos vigentes. Asimisino, su conocimiento
por parte de Ja Oficina de Etica no interrumpe ni suspende ningtn procedimiento por
niciarse o que cstuvicre en curso.

Ninguna autoridad o funcionario aduanero suspenderd una decision o procedimiento
que deba adoptar o seguir en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, en espera de
la respuesta a una consulta. La Oficina de Etica considerando cada caso atender4 con
celeridad las consultas que le sean presentadas.

Articulo 14, (Objct_ividad y oportunidad): Las reccomendaciones y recordatorios que
emita la Oficina dc Etica deben ser fundamentados, objetivos y precisos.

La emisién de recomendaciones y recordatorios, asi como, las acciones que puedan ser
asumidas o medidas a adoptarse, deben tomar en cuenta la oportunidad considerando
las circunstancias imperantes y ¢l caso en particular.

Articulo 15. (Formalidades): Las recomendaciones o recordatorios deben estar
suscritos por el Director de la Oficina de Etica y ser puestos a conocimiento de la
gerencia, administracion y/o funcionario aduanero a quien se encuentra dirigido.

Articulo 16 (Plazo): Durantc los dicz dias hdbiles siguicntes de conocida la
recomendacion o recordatorio, el destinatario debe responder por escrito al Director de
la Oficina de Etica, comunicando su aceptacion o representacion.

Si la recomendacion o recordatorio cs aceptado, ¢l destinatario debe comunicar las
acciones asumidas al cfecto, o en su caso, las medidas que seran adoptadas seiialando y
justificando los plazos para su cumplimiento que no deberdn exceder en su totalidad
los treinta (30) dias calendario. La Oficina de Etica rcalizard un scguimiento al
cumplimiento de estos compromisos,
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En caso de que la rccomendacion o recordatorio sca representado, ¢l destinatario
mediante informe justificado y fundamentado expresard sus razones o motivos,
quedando constancia escrita para los fines consiguientes.

Articulo 17. (Aceptacion o representacion parcial): Las recomendaciones y
recordatorios podran scr aceptados o representados parcialmente con la respectiva
fundamentacion y justilicacion,

Articulo [8. (Informes dc scguimiento): El funcionario de la Oficina de Etica
responsable de cfectuar €] seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones o
recordatorios emitidos, asi como, a las acciones o medidas comprometidas, claborara
informes de seguimicnto hasta su cumplimiento total.

Artlculo 19. (Informe final): Una vez cumplidos los compromisos 1sum|dos
emergentes de las rccomendaciones y ‘recordatorios aceptados, la Oficina de Etica
claborard un informe final, éstos informes seran clasificados y adjuntados a los
antecedentes de cada gerencia, administracion y/o funcionario aduanero.

Si las recomendaciones y recordatorios son representados, Ia Oficina de Etica efectuara
un seguimiento e informe sobre los efectos y resultados producidos, que cn caso de ser
contrarios a los intereses de la institucion seran considerados de acuerdo a régimen
interno y en la cvaluacion de desempeiio correspondiente.

1

CAPITULO Y
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 20. (Comunicaciones por intranet): Las rccomendaciones o recordatorios
quc atinjan a varios funcionarios o autoridades en razén a la jerarquia o funciones que
desempefian, podran ser difundidas mediante comunicaciones en el intranet de la
Aduana Nacional, no obstantc deberd quedar constancia documental y escrita de las
comunicaciones cfeciuadas.

Articulo 21. (Coordinacién): La Oficina de Etica coordinard con las gerencias,
administraciones y/o funcionarios aduancros, la implementacion y cumplimiento de
sus recomendaciones y recordatorios, asi como, las evaluaciones correspondientes.
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RECORDATORIO RECOR - ETIPFC - 000 / 0000
Fecha ;

GERENCIA: ADMINISTRACION:

DESTINATARIO: REFERENCIA:

ANTECEDENTES :

CODIGO DE ETICA :

RECORDATORIO :

Fecha :
O T T U

DIR]EC’I'QI{
Qficina de Elica

(CONSTANCIA DE RECEPCION)
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RECOMENDACION RECOM - ETIPC - 000/ 0000
Fecha :
GLERENCIA: ADMINISTRACION:
DESTI‘NATARIO: REFERENCIA:

ANTECEDENTES :

CODIGO DE ETICA :

RECOMENDACION :

Fecha : \‘)
T T T

DIRECTOR (CONSTANCIA DL RECEPCION)
Oficina de Etica




