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Ad_uana Nacionzl de Bolivia

eficiencia y iransparencia

RESOLUCION No. RD02-005-01
LaPaz, [} 5,‘§BR 2001

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que mediante Resolucién de Directorio No. RD 02 — 020 — 00 de 14 de dicicmbre
de 2000 se aprobd el Reglamento de Personal de la Aduana Nacional.

Que de la revisidn de dicho reglamento se vio la nccesidad de cfectuar
modificaciones en algunos de sus articulos, antes de su vi gencia.

Que los articulos 37° inciso r) de la Ley General de Aduanas 1990 de 28 dc julio de
1999 y 33° de su Reglamento facultan al Dircctorio de la Aduana Nacional aprobar,
modificar ¢ interpretar ¢l estatuto y reglamentos de la Aduana Nacional, por dos tercios de
votos de la totalidad de sus miembros.

POR TANTO

El Directorio de la Aduana Nacional en uso de sus atribuciones y facultades conferidas por
Ley,

RESUELVE

PRIMERQO. Aprobar las siguientes modificaciones al Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional.

1. Dejar sin efecto la Resolucién de Directorio No. RD 02 — 020 — 00 de 14 de diciembre
de 2000 que aprueba el Reglamento de Personal de la Aduana Nacional.

2. Modificar en el Reglamento dc Personal la denominacién de “Departamento dc y
Personal” por “Departamento de Recursos Humanos”, scgin lo cstablecido en cl/f//) [
[/ 4

Estatuto de la Aduana Nacional.
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3. Modificar el primer pérrafo del articulo 26°, Capitulo I, Titulo T ds o v gaiente
forma:

El Departamento de Recursos Humanos serd responsable de implantar & proceso de
valoracidn de puestos en base a los perfiles actualizados y la pondsratién de los
factores, sublactores y grados para asegurar una correcta jerarquizacién ¢ puestos v la
consistencia del régimen salarial,

4. Incorporar antes del ultimo pérrafo del articulo 28° lo siguiente:

El ndmero y definiciéon de familias de cargos se ajustard periédicirnentc a las
necesidades de la institucién,

5. Modificar el inciso b), artfculo 35°, Capitulo IV del siguiente modo:
b) Personal eventual: Comprende a los funcionarios aduaneros interinos - versonal
adscrito a programas o proyectos quienes son contratados bzjs la partida
presupuestaria 121,

6. Modificar el primer pérrafo del articulo 44° de la siguiente forma:

La apertura de sobres estard a cargo del comité de evaluacién de seleccisén conformado
para el efecto.

7. Incorporar al articulo 47°, inciso a) el siguicnte sub-inciso:
1) Bachiller
8. Modificar el articulo 49° del siguiente modo:

La evaluacion psicométrica establecera las actitudes e intereses, nivel de inteligencia,
potencial de desarrollo y aptitudes numérico-verbales del postulante rusvacto de las
cualidades del puesto y podré incluir pruebas de personalidad, inteligencia 3 aptitudes.

R

9. Modificar el primer pdsrafo del articulo 75°, Capftulo V de la siguiente for:: +*

Se prevén tres modelos de evaluacién del desempeiio, para las siguientes czi gorias: 1 )
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10.

11.

12.

13.

14.

ADUANA NACIONA
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nal de Bolivia

Afiadir al dltimo parrafo del inciso d), articulo 77° lo siguiente;
“... al igual que la ponderaci6n de ios factores”.
Afiadir en la ultima parte del articulo 78° el siguiente parrafo:

En caso de que durante el periodo sujeto de evaluacion el funcionario hubiera sido
cambiado de puesto, la evaluacion sera realizada por los dos tltimos jefes inmediatos
superiores, esto con el propdsito de que el periodo de evaluacién sea valorado en lo
posible, en su integridad.

Modificar el inciso a) del articulo 81° de la siguiente manera:

a) Otorgacion de un incremento salarial correspondiente al paso de un grado al
subsiguiente en la escala de remuneraciones Yy un incentivo econémico conforme
establece el presente reglamento, en caso de evaluacién con resultado “muy
bueno”.

Modificar el segundo parrafo del articulo 86°, Capitulo VI de la siguiente forma:

El programa de capacitacién una vez aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva se
incluird en la Programacién Anual de Operaciones de la Aduana Nacional. Su
claboracion sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos pudiéndose
terciarizar su formulacién y se incluird oportunamente en el presupuesto de la
institucion. Este programa se sustenta en dos pilares fundamentales:

Modificar el primer pérrafo del articulo 90° de la siguiente forma:

Para evaluar el cumplimiento de los objetivos y la efectividad de los eventos de
capacitacién asi como el aprovechamiento de los mismos, se debera incluir un sistema
de evaluacion que contemple por una parte la calidad programética y la calidad de los
instructores, esto con el propésito de efectuar permanentemente los ajustes necesarios
en los programas. El Departamento de Recursos Humanos elaborard los instrumentos

necesarios para este fin. /%
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15. Modificar el articulo 92° del siguiente modo:

~ader
La Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas definird la conveniencia de
difundir las ofertas de capacitacion, verificando si se justifican los gastos emergentes de
la asistencia al evento frente a la utilidad del mismo. Esta decisién constard en acta y
determinar el curso de accién a seguir.

En caso de definir la difusién de un evento, el Departamento de Recursos Humanos se
encargara de ello utilizando los medios pertinentes.

16. Modificar el inciso ¢), articulo 93° del siguiente modo:
¢) La aquiescencia del jefe inmediato superior a la postulacion del funcionario, asi
como su certificacion de que el postulante no tiene trabajo pendiente o éste ha sido
delegado a otro funcionario.

17. Medificar los incisos a) y b) del articulo 94°.

a) Un representante del 4rea con la que guarde relacién el contenido temético de la
beca.

b) Un representante del Departamento de Recursos Humanos.

18. Modificar el primer y segundo parrafo del articulo 111°, Capitulo VII de la siguiente
manera:

Las prestaciones complementaran la remuneracion, son de cardcter obligatorio,
comunes a los servidores publicos con independencia del puesto que desempefian y

estdn establecidas en disposiciones legalcs vigentes en materia de Seguridad Social.

19. Modificar el articulo 112° de la siguiente forma:
La Aduana Nacional podra otorgar incentivos monetarios por los resultados obtenidos | g

en la evaluacién del desempefio anual que reflejen indicadores de excelencia, cuando
existan excedentes en las recaudaciones.

El incentivo monetario no podra sobrepasar el equivalente de un sueldo mensual. Po
su cardcter extraordinario no podra ser fusionado al sueldo base.
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20. Modificar el primer pérrafo del articulo 113° de la siguicnte manera:

Los incentivos de contenido psicosocial se expresarn ni€diante los siguientes
instrumentos: Memorandum, certificado de felicitacién, diploma, cursos de
capacitacién u otros de naturaleza semejante. Serdn otorgados a objeto de premiar el
desempefio destacado o la superacién del servidor puablico aduanero.

21. Incorporar en el inciso a) del articulo 117° ¢l subinciso 1)

i) Evaluacién de Confirmacién con una calificacién de “muy bueno” segin
recomendacion del evaluador.

22. Modificar el primer parrafo del articulo 118° de la siguiente manera:

La rotacién es el cambio de un servidor piblico aduanero de una unidad de trabajo a
otra para desempefiar un puesto similar. No implica incremento de remuneracién.

23. Modificar el articulo 128° de la siguiente forma:

Para el registro y archivo de los documentos individuales, tanto a nivel central como en
las regionales, se abrirdn carpetas personales para todos los funcionarios de la Aduana
Nacional.

Las carpetas personales tendrdn asignado un codigo tUnico que corresponderd al
funcionario atin cuando sea dado de baja y seri el referente para la codificacién de
credenciales o ropa de trabajo.

La carpeta personal tendrd en general, la siguiente estructura:

a) Documentos que reflejan la carrera funcionaria

i) Hoja de vida en formato standard de la Aduana Nacional para todos los

funcionarios, excepto de apoyo, o curriculum vitae para funcionarios de apoyo 4 7
(secretarias, choferes, mensajeros, porteros y similares). i
if} Documentos generados durante el proceso de seleccién. /

iii) Contratos y/o memoranda de designacién.
i3, Acta de Posesién.

i)

]/
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v) Memoranda de ratificacion, promocidn, transferencia, baja.
vi) Memoranda de felicitacién o sanciones.

b) Procesos Sumarios

i) Procesos

i1) Declaraciones Informativas
11i) Notificaciones

iv) Informes

v) Rescluciones Administrativas

c) Vacaciones y licencias

i} Kardex de vacacion

ii) Resoluciones de vacacion

iii) Licencias

1v) Memoranda de comision

v) Bajas médicas (Enfermedad, pre y post natal)
vi) Asignacién de horario de estudios

d) Evaluacién del Desempeifio y Capacitacién

1) Evaluacién de Confirmacién.

11) Evaluacién de Desempefio

iii)Certificados de capacitacién (eventos de mas de 40 Horas, relacionados ¢ no con
el cargo).

e) Documentos personales.

1) Carnet de Identidad

i1)  Libreta de Servicio Militar (si corresponde)
iii)  Certificado de Nacimiento

iv) Certificado de Matrimonio

v)  Certificado de nacimiento de los hijos

vi) Declaracién Jurada de Bienes ante la CGR

vit) Declaracién Jurada de Compatibilidad P
viil) Filiacion ala AFP /Cédigo NUA !

ix) Filiacién a la CNSS ‘%/7

Calificacién de Afios de Servicio / ,
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24. Modificar el primer parrafo del articulo 129° de la siguiente manera:

Las carpetas personales tendrin cardcter confidencial y obligatoTiamente se organizardn
en un archivo fisico en el Departamento de Recursos Humanos para los funcionarios de
la oficina central y en las Unidades Administrativas de las gerencias regionales para los
funcionarios de éstas y de las administraciones y subadministraciones de aduana bajo su
dependencia. Los archivos fisicos serdn instalados en un lugar seguro y se organizarin
en:

25. Modificar el inciso i) del articulo 135°, Capitulo X, Titulo III de la siguiente forma

) Excusarse de participar en los comités de seleccidn de ingreso de funcionarios
de carrera, cuando exista relacién de parentesco con el postulante, hasta el
segundo grado de afinidad o cuarto de consanguinidad.

26. Modificar el inciso a) del articulo 138 de la siguiente forma:

a) Tener cargo condenatorio ejecutoriado con el Estado o haber sido destituido
mediante proceso administrativo o tener sentencia condenatoria en materia penal,
salvo que hubiera sido rehabilitado por el Senado Nacional.

27. Suprimir el inciso ¢} del articulo 138°.
28. Modificar el primer parrafo del articulo 141° del siguiente modo:

Excepcionalmente, el érgano rector, a través de la instancia competente, podrd
autorizar el ejercicio de funciones de servidores de carrera que tengan el grado de
parentesco a que se refiere el inciso ¢) del articulo 138 del presente reglamento,
siempre y cuando estos funcionarios hayan demostrado los méritos para su ingreso a la
carrera administrativa aduanera.

29. Modificar el inciso d), articulo 142°, Capitulo XI de la siguiente forma:

d) El personal que presta servicios en aduanas de frontera, administraciones de
aeropuerto, COA, UTISA, personal de servicio, de seguridad y personal jerdrquico
estard sujeto a una jornada de trabajo mds amplia, conforme las responsabilidades
signadas.

v
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30. Medificar los incisos a) y b), articulo 144° del siguiente modo.

a)  Por razones particulares, se podrin conceder permis8s previa autorizacién
expresa del jefe inmediato superior, hasta un méaximo de cuatro horas en un mes,
sujeto a control y con cargo a compensacién.

b) Por razones de salud, se concederin permisos con autorizacion del jefe
inmediato superior quien debera reportar la ausencia de su dependiente en el dia,
para fines de control. Estos permisos no podrin exceder a dos dfas continuos al
cabo de los cuales el funcionario deberd presentar el justificativo
correspondiente.

31. Modificar el articulo 158° del Capitulo XII de la siguiente forma:

El titular de una credencial es responsable de:

a) Proporcionar los datos personales necesarios para la emisién de la credencial.

b} Portarla obligatoria y exclusivamente durante el ejercicio de sus funciones.

¢) Dar uso adecuado, custodiar y preservar la credencial.

d) Reportar la pérdida de su credencial mediante declaracién escrita y jurada a la
Unidad de Comunicacién Social, solicitando su reemplazo previo pago del importe
respectivo.

e) Devolver su credencial a la Unidad de Comunicacién Social en la administracién
central o a la Unidad Administrativa en las gerencias regionales cuando cesen sus
funciones.

f) Devolver credenciales en desuso.

Los jefes inmediatos superiores son responsables de: %
a) .
¢

Solicitar a la Unidad de Comunicacién Social la extension de la credencial a los

funcionarios aduaneros que se hallan bajo su dependencia o jurisdiccién. 7L
Asegurar la entrega oportuna de la credencial al titular. /
1 \)\J
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c)
d)

Supervisar el correcto uso de las credenciales.

Hacer conocer al Departamento de Recursos Humanos sobf€casos de uso indebido
de credencial o incumplimiento del uso obligatorio de las credenciales por parte de
un funcionario sea o no su dependiente.

La Unidad de Comunicacién Social es responsable de:

a)

b)

Gestionar la emisién de credenciales, a favor del servidor piblico legalmente
designando, otorgando las caracteristicas de seguridad necesarias, incluida la
codificacion. A este efecto, el Departamento de Recursos Humanos en la oficina
central y la Unidad Administrativa en las gerencias regionales proporcionarin la
informacién necesaria para su elaboracién.

Efectuar la entrega de credenciales bajo acta a funcionarios de la oficina central,
hacerlo a través de las unidades administrativas en el caso de funcionarios de las
gerencias regionales y efectuar el registro correspondiente.

Entregar al Departamento de Recursos Humanos, copia del acta para archivo en la
carpeta personal del funcionario.

Reponer en caso de pérdida o extravio, previa presentacién de la declaracién jurada
y pago del importe respectivo.

Proceder a la destruccidon de una credencial, mediante acta, cuando su titular sea
dado de baja.

Disponer la publicacion en medios de prensa de circulacién nacional, comunicando
el cese de funciones de un servidor piblico cuando éste no devuelva su credencial.

32. Modificar en la tercera parte el inciso c), articulo 161°, Capitulo XIII de la siguiente
forma:

c)

A N R S At
e Ul i e
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Entregar la ropa de trabajo a través del Departamento de Administracién de Bienes
y Servicios o de la Unidades Administrativas en las gerencias regionales.
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33. Modificar el primer pérrafo del articulo 164°, Capitulo XIV siguiente modo:

Son compensaciones de cardcter voluntario que la Aduana Niftional en ajuste a las
politicas institucionales y sus posibilidades presupuestarias, podrd proporcionar al
personal.

34. Modificar el inciso a) del articulo 164° de la siguiente forma:

a) Incentivo econémico por productividad: La Aduana Nacional podré otorgar
incentivos monetarios por los excedentes de recaudacién respecto a las metas
asignadas a cada administracién o subadministracién de aduana. La
Reglamentacion Especifica del Sistema de Programacién de Operaciones
establecera la modalidad, alcance y condiciones para su otorgamiento.

35. Modificar el inciso e) del articulo 164° de la siguiente manera:

¢) Subsidio de Frontera: La Aduana Nacional, otorgard a los funcionarios que
presten servicios en aduanas de frontera un bono mensual equivalente al 20% del
sueldo base,

36. Afadir en la segunda parte, al final del pérrafo del inciso f), articulo 168°, Capitulo XV

lo siguiente:

f} Por inobservancia a las disposiciones relativas al uso, custodia y preservacién de la
credencial o ropa de trabajo.

37. Modificar el primer pirrafo del articulo 174° del Capitulo XV, de la siguiente manera:

La destitucién por proceso se produce por aplicacién de dictamen de responsabilidad
administrativa, civil o penal resultante de proceso administrativo sustanciado por la
autoridad legal competente, de conformidad con el Decreto Supremo 23318-A.

Para tal efecto la autoridad legal competente que oficiard de sumariante seri el asesor
legal de la Oficina de Etica.

wa
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38. Modificar el articulos 178° de la siguiente forma:

E! presente Reglamento entrard en vigencia diez (10) dias después de su aprobacién
mediante disposicién legal.

SEGUNDO. Los incentivos econémicos a los que hace el presente reglamento se harin
efectivos a partir de la gestién 2002 y en sujecién a la capacidad financiera de la entidad.

TERCERO. Aprobar el nuevo texto del Reglamento de Personal de la Aduana Nacional
con las modificaciones sefialadas en el articulo 1° que en anexo forma parte de la presente
Resolucién, el mismo que entrard en vigencia a partir del plazo sefialado en el articulo 178°
de dicho reglamento.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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Aduang Nacional de Bolivia

REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA ADUANA NACIONAL
TITULO PRIMERO
CAPITULO I

DISPOSICIONES LEGALES

ARTICULO 1 OBJETIVO

El presente Reglamento de Personal tiene por objeto especificar los procesos,
métodos, técnicas y disposiciones que regulan la gestion de recursos
humanos y el régimen interno de personal en la Aduana Nacional, en
concordancia con las politicas institucionales definidas en la materia,
procurando la eficiente contribucién de los servidores piiblicos de la Aduana
Nacional a los objetivos institucionales de la entidad. Las partes no podrin
alegar su desconocimiento. )

ARTICULO 2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Son objetivos especificos del Reglamento de Personal:

a) Operativizar las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal, definiendo los procesos, métodos y técnicas a aplicar en la
implementacién de la gestion de recursos humanos en la institucién.

b) Regular las relaciones de trabajo entre la Aduana Nacional de Bolivia
(AN) y sus servidores pablicos, estableciendo para el efecto, los
derechos, deberes y prohibiciones a que estdn sujetos los servidores
piblicos aduaneros, cualesquiera sea su funcién.

ARTICULO 3 CLASES DE SERVIDORES PUBLICOS

A los fines de aplicacién correcta del presente reglamento, los servidores
publicos de ]a Aduana Nacional se clasificaran en:

a} Funcionarios designados: Presidente Ejecutivo, Vicepresidente y
Miembros del Directorio.

Elaborado por: . .
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b} Funcionarios de libre nombramiento: Asesores y personal de
confianza de los funcionarios designados.

¢) Funcionarios de carrera: Son aquellas personas que prestan servicios
ocupando cargos establecidos en la estructura de gargos de la institucion,
cuyo ingreso y permanencia se ajustan a las disposiciones del presente
reglamento.

 Funcionarios interinos: Son aquellas personas que desempefian
provisionalmente cargos de carrera, en tanto se realiza el proceso de
seleccién conforme establece el presente reglamento.

ARTICULO 4 ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION.

Las presentes disposiciones rigen en el ambito nacional para todos los
servidores publicos tanto de carrera como interinos y en el exterior del pais
para los agentes de la Aduana Nacional.

Los funcionarios de libre nombramiento, los funcionarios interinos y los
consultores se someterdn al régimen interno pero no a las disposiciones que
rigen la carrera administrativa.

ARTICULO 5 EXCEPCIONES

En virtud del articulo 35 de la Ley 1990, quedan exceptuados del alcance del
presente reglamento, el Presidente Ejecutivo y los miembros del Directorio
en todo aquello que por la naturaleza de su designacién no les sea aplicable.

No estin sujetos al presente reglamento, a menos que el contrato haga
referencia expresa, las personas contratadas por prestacién de servicios
especificos (consultores) quienes se regirfin por las Normas Bésicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

ARTICULO 6 MARCO NORMATIVO

El Reglamento de Personal de la Aduana Nacional se sustenta en las
siguientes disposiciones legales:

a) LaLey General de Aduanas 1990 de 28 de julio de 1999,

Elaborado por: : de 94 .
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b) LaLey SAFCO 1178 de 20 de julio de 1990.

c) Las Normas Bdésicas del Sistema de Administracion de Personal
aprobado por la Resolucién Suprema 217064,

d) EI Estatuto de la Aduana Nacional. -

e) El Manual de Organizacién y Funciones de la Aduana Nacional.

f) El presente reglamento, los manuales y reglamentos que complementan
las anteriores normas.

ARTICULO 7 ARTICULO DE SEGURIDAD
En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la

interpretacién del Reglamento de Personal se recurrird a lo expresamente
establecido en las Normas Bisicas del Sistema de Administracién de
Personal, aprobadas mediante Resolucién Suprema 217064 y en el Decreto
Supremo 23318-A de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

ARTICULO 8

En

PRINCIPIOS

concordancia con los principios que sustentan las Normas Bdsicas del

Sistema de Administracién de Personal, los principios que asume la
institucién como sustento de la gestién de recursos humanos y su régimen
interno son los siguientes:

a)

b)

c)

Vocacion de servicio: El funcionario plblico aduanero est4 al servicio
de la comunidad, no de interés, parcialidad o partido politico alguno y
por tanto, debe anteponer el interés de la colectividad a su interés
perscnal o partidario.

Dignidad: La institucién deberd propiciar el respeto por la dignidad
humana y sus valores personales.

Probidad: El funcionario publico aduanero debe actuar con integridad
rectitud, honradez, ecuanimidad y demostrar una conducta honesta.

Elaborado por:
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d)

e)

g)

h)

i)

J)

k)

)

Mérito: Tanto el ingreso como la permanencia de un funcionario en su
puesto, deberd sustentarse en el mérito, entendido como las capacidades
técnicas y cualidades exigidas por cada puesto para su eficiente
desempefio, asi los aportes de cada persona al logro de los fines y
objetives institucionales se constituyen en mégtos personales, que
sustentan la carrera administrativa.

Transparencia: El accionar de los servidores ptiblicos y sus autoridades
en la Aduana Nacional se enmarca en procesos claros, documentados,
accesibles y susceptibles de ser auditables en base a la informacién
oportuna, confiable y valida que generan.

Eficiencia Funcionaria: La contribucién eficiente del servidor puablico
se efectlia maximizando resultados y optimizando el uso de recursos para
el logro de los objetivos institucionales, definidos a su vez para
responder efectiva y oportunamente las demandas de la sociedad.

No — Discriminacién: Reconoce a todos los ciudadanos las mismas
posibilidades de accesoc a la funcién publica aduanera y a las
oportunidades de desarrollo que brinda la institucién, sin distincién de
raza, género, filiacién politica o creencia religiosa.

Estabilidad Laboral: Concedida al servidor ptiblico aduanero de
acuerdoe a sus méritos y desempeiio eficiente.

Equidad : Reconoce la proporcionalidad entre obligaciones y derechos,
asi como la otorgacién a los servidores publicos aduaneros de las mismas
oportunidades en igualdad de condiciones.

Flexibilidad: Permite el ajuste de los procesos propios de la gesti6n de
recursos humanos de acuerdo a las politicas institucionales y prioridades
fijadas en la materia.

Modernidad: Procura el cambio de cultura organizacional, orientada al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Responsabilidad por la funcién puiblica: Todo servidor publico
responderd por los resultados emergentes del desempefio de las
funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Elaborado por:
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ARTICULO 9

NATURALEZA DE LA RELACION LABORAL DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADUANA NACIONAL

Los servidores publicos de la Aduana Nacional de Bolivia, de acuerdo con la
Ley General de Aduanas 1990, Titulo primero, Capitulo I, Articulo 41°, no
estan sujetos a la Ley General del Trabajo, sino a la ley precedente y a las
disposiciones contenidas en el presente reglamento.

ARTICULO 10

TERMINOS USADOS

Para la correcta utilizacién e interpretacion de las disposiciones deben
considerarse la siguiente terminologia:

a) AN
Aduana Nacional de Bolivia.

b) MAE
Mixima Autoridad Ejecutiva: en la Aduana Nacional es el Presidente
Ejecutivo.

¢) Carrera Administrativa
Condiciones de ingreso, permanencia y desvinculacién de los
servidores piblicos en la Aduana Nacional.

d) Régimen,
El Régimen interno de la Aduana Nacional.

e) Servidor(es) piiblico(s)
Funcionario piblico. Personal (de carrera e interino) de la Aduana
Nacional,

f) Puesto
Cargo.

g) Funcién
Actividades que se desarrollan en una determinada reparticién para
€jercer sus competencias y cumplir sus objetivos.

h) UTISA
Unidad Técnica de Inspeccidn de Servicios Aduaneros.

Elaborado por:
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iy COA
Control Operativo Aduanero.

CAPITULO II

ORGANIZA CION, RESPONSABILIDAD E INTERRELACIONES DEL SISTEMA

ARTICULO 11

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

NIVELES DE ORGANIZACION DEL SISTEMA Y SUS
ATRIBUCIONES

El Sistema de Administracién de Personal de la Aduana Nacional tiene tres
niveles de organizacion:

a)

b)

c)

Nivel Normativo y Consultivo, la Aduana Nacional recurrird al érgano
rector para la compatibilizacién de las normas y reglamentos que aplica
para institucionalizar la gestién de personal e incluird las modificaciones
y reformas a las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de
Personal, que éste apruebe.

Nivel Ejecutivo, en concordancia con la Ley General de Aduanas
(articulo 39), el Presidente Ejecutivo, Méxima Autoridad Ejecutiva de la
Aduana Nacional, es responsable de disponer la implantacién del Sistema
de Administracién de Personal. El Directorio de la Aduana Nacional en
concordancia con el articulo 37 inciso c) de la Ley General de Aduanas,
es responsable de verificar el cumplimiento de las normas del Sistema de
Administracién de Personal.

Nivel Operativo, la Presidencia Ejecutiva en concordancia con el
articulo 39 inciso j) podrd delegar las funciones relativas a la
Administracién de Personal a cuyo efecto emitird las resoluciones
administrativas pertinentes,

La unidad encargada de la administracién de personal en la Aduana
Nacional y todas las unidades organizativas de la misma, a través de los
jefes de dichas unidades, son responsables de efectuar la implantacién
operativa del Sistema de Administracion de Personal.

Elaborado por:
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ARTICULO 12 ROL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

La unidad encargada de la administracién de personal y la aplicacién del
régimen interno en la Aduana Nacional es el Departamento de Recursos
Humanos bajo la siguiente atribucién: -

Institucionalizar la gestién de recursos humanos y su régimen interno en la
Aduana Nacional con el propésito de lograr la eficiente contribucién de los
servidores publicos aduaneros a los objetivos de la institucién. A cuyo
efecto, cumplird las siguientes funciones:

a) Proponer politicas institucionales relativas a la gestion de recursos
humanos, su régimen interno y en su caso, modificaciones para ajustarlas
a los cambios emergentes del desarrollo institucional.

b) Prestar asesoramiento especializado en materia de recursos humanos vy
capacitacién a todas las unidades de la Aduana Nacional, con base en la
relacién funcional que tiene con éstas.

¢) Desarrollar funciones operativas necesarias para la efectiva implantacién
integral del Sistema de Administracién de Personal y del régimen interno
de personal.

d) Proporcionar informacién en el tiempo y forma requeridos por las
autoridades institucionales y el érgano rector.

¢) Cumplir y hacer cumplir de manera fiel y estricta el presente reglamento,
con preferencia a cualquier disposicién sobre Ia materia, salvo el caso de
normas legales jerdrquicamente superiores.

ARTICULO 13 ROL DE LAS GERENCIAS NACIONALES, REGIONALES Y
JEFATURAS DE UNIDAD

Las gerencias nacionales, regionales y jefaturas de unidad son responsables
de operativizar la gestién de recursos humanos y el régimen interno en las
reparticiones bajo su jurisdiccién, con arreglo a las politicas fijadas en la
materia por la institucién y en el marco de las atribuciones que le sean
delegadas expresamente.

Elaborado por: ) .
GNAGC/DPEAC-VMR Pagina 7 dc 94 Fecha:29/03/2001




() J REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA ADUANA GNAGC-07-08-01
NACIONAL

Aduana Nacional de Balivia

Con este propdsito, cada Gerencia Regional designard un responsable de
personal para la regién, con quien el Departamento de Recursos Humanos,
mantendrd una relacién funcional para el ejercicio de las atribuciones y
funciones que establece el presente reglamento.

ARTICULO 14 INTERRELACION CON OTROS SISTEM‘XS

La implementacién del Sistema de Administracién de Personal, deberd
integrarse primordialmente con:

a) El Sistema de Programacién de Operaciones (S.P.O.) en cuanto a la
determinacién racional de necesidades de personal para cumplir los
objetivos de gestidn priorizados por éste.

b) EI Sistema de Organizacién Administrativa (S.0.A.) en lo que se refiere
a la asignacién adecuada de los recursos humanos a las unidades
organizativas de la institucién, en funcién de su jerarquia, competencias,
objetivos y volumen de operaciones.

¢) El Sistema de Presupuestos (S.P.) para la correcta asignacién y
aplicacion de recursos financieros destinados a remunerar y capacitar a
los servidores piblicos aduaneros, en concordancia con las politicas de
personal establecidas que rigen tanto a nivel nacional como institucional.

ARTICULO 15 COMPOSICION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

El Sistema de Administracién de Personal, sobre el que se articula la carrera
administrativa en la Aduana Nacional, comprende los siguientes sub-
sistemas:

a) Programacién de Cargos
- Analisis y Descripcion de Cargos
- Valoracién de Cargos |
- Clastficacién de Cargos

b) Dotacién de Personal
- Reclutamiento
- Seleccién

Elaborado por: . 94
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- Nombramiento
- Induccidn
- Confirmacién de Personal

¢) Evaluacién del Desempeiio
- Programacién
- Ejecucién

d) Capacitacién
- Deteccion de Necesidades
- Programacién
- Ejecucién
- Evaluacién

e) Retribucion
- Remuneracién
- Prestaciones
- Reconocimiento

f) Movilidad Funcionana
- Promocion
- Rotacion
- Transferencia
- Retiro

g) Registro
- Generacidn
- Organizacién
- Actualizacion

Elaborado por: . .
| GNAGC/DPEAC-VMR ) ._'Pégma 9 de 94 7 Fccha‘29103/20$)1_




®

Aduana Navional de Bolivia

REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA ADUANA GNAGC-07-08-01
NACIONAL

TITULO SEGUNDO
CAPITULO III

SUB-SISTEMA PROGRAMACION DE PUESTOS

ARTICULO 16 CONCEPTO

La programacién de puestos permite convertir en puestos concretos las
estimaciones cuantitativas realizadas en el Plan Operativo Anual de la
institucién en concordancia con el Manual de Organizacién y Funciones.

El Departamento de Recursos Humanos, dispondrd la realizacién de este
proceso inmediatamente después de la aprobacidn del Plan Operativo Anual
y después de haber definido el Manual de Organizacién y Funciones de
conformidad a las Normas Bésicas que rigen los Sistemas de Programacién
de Operaciones y Organizacién Administrativa, respectivamente.

ARTICULO 17 OBJETIVO

La programacién de puestos tiene por objeto estructurar en perfiles de
puestos, las demandas de personal expresadas por cada unidad
organizacional en el programa operativo anual, en base al andlisis y
descripcién de puestos.

ARTICULO 18 CONCEPTO DE PUESTO

Puesto, cs la unidad bdsica que articula funciones, deberes y
responsabilidades susceptibles de ser asignadas individualmente, para el
logro de un objetivo especifico dentro de la Aduana Nacional.

Un puesto permanece vigente en tanto las funciones, deberes y
responsabilidades que lo conforman sean también vigentes en la institucion.

La creacién, modificacién o supresion de un puesto resulta de la inclusién,
cambio o eliminacién de competencias y las actividades vinculadas a éstas,
durante el proceso de estructuracién organizativa y de programacién de
operaciones.

Elaborado por:
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ARTICULO 19 PROCESOS DE LA PROGRAMACION DE PUESTOS
El Subsistema de Programacién de Puestos comprende los procesos de:

a) Andlisis y descripcién de puestos -
b) Valoracién de puestos
c) Clasificacién de puestos

ARTICULO 20 ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Establecerd la identificacion y la especificacién de cada puesto de la
estructura.

La Aduana Nacional utilizard el andlisis y descripcion de puestos como
técnica para obtencr informacion sobre el contenido de los puestos y elaborar
sus perfiles.

El anilisis y descripcién de puestos incluira:

a) Desagregacion de las actividades priorizadas en la programacién de
operaciones cn tareas criticas.

b) Agrupacién de las tarcas por similitud.

¢) Configuracidn de los puestos.

d) Validacién de la configuracion de puestos.

¢) Definicion de la denominacién del puesto.

f) Definicién de la categoria del puesto.

g) Ubicacion del puesto en la estructura organizativa.

h) Definicién de los requisitos que debe cumplir el ocupante del puesto para
desempeifiarlo eficientemente.

Para el andlisis y descripcién de puestos se aplicara el Formulario de Andlisis
y Descripcidn de Puestos.

Como resultado del proceso de andlisis y descripcidon de puestos, se
conformard el Manual de Puestos.

Elaborado por:
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ARTICULO 21 MANUAL DE PUESTOS

El manual de puestos es el compendio de perfiles de puestos. El perfil del
puesto, incluird bdsicamente la siguiente informacién:

a) La denominacidn, la categorfa y la ubicacién del puesto, dentro de la
estructura organizativa de la Aduana Nacional.

b) El objetivo; las relaciones de dependencia, supervisién y coordinacién,
las funciones del puesto y los resultados esperados en términos de
calidad y cantidad cuando corresponda. Esta informacién es referencial y
no limitativa.

¢) Los requisitos minimos que debe reunir la persona para desempeiiar
eficientemente un cargo, expresados en términos de formacién
académica, experiencia laboral, conocimientos, exigencias legales y
cualidades personales.

Los perfiles de puestos son la base para la dotacién de personal y la
evaluacién del desempefio de los servidores puiblicos de la Aduana Nacional.

Todo servidor piiblico aduanero que ingrese a prestar servicios a la entidad,
sea cambiado o promovido debera contar con el perfil del puesto que asuma.

El Departamento de Recursos Humanos, pondri a disposicion de las
unidades solicitantes los perfiles de puestos en caso de cobertura de
vacantes, para su revisién previa a la convocatoria.

ARTICULO 22 APROBACION DEL MANUAL DE PUESTOS

El Manual de Puestos serd aprobado, mediante Resolucién Administrativa,
por la Médxima Autoridad Ejecutiva de la Aduana Nacional.

ARTICULO 23 ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS

El Manual de Puestos serd actualizado periédicamente para mantener su
concordancia con la Programacién de Operaciones Anual de la institucién.

Elaborado por: ina 12 de 94 '
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ARTICULO 24 RESPONSABILIDAD POR EL ANALISIS Y DESCRIPCION

DE PUESTOS

El Departamento de Recursos Humanos scrd responsable del andlisis y
descripcion de puestos, de la validacién y consistencig de la informacién asf
como de su consolidacién en ¢l manual de puestos respective, con base cn la
informacién emcrgente de cada unidad organizativa.

ARTICULO 25 VALORACION DE PUESTOS

La valoracién de pucstos determinard la tmportancia relativa de un pucsto
dentro de la estructura organizativa. Es la basc para la determinacion del
régimen salarial.

El valor de cada pucsto sc determinard en funcion a los siguientes factores de
valoracién, ponderados de acuerdo a su importancia:

a) Ubicacidn del puesto dentro de la estructura organizacional.
b) Exigencias de formacidn y experiencia que demanda ¢l cargo.
¢) Supervision de personal.

d) Ubicacidn geogrifica del puesto.

¢) Condiciones de trabajo.

Para cada uno de estos factores se definirdn subfactores cuyo nimero, en
ningin caso, serd mayor a 5.

Cada subfactor a su vez presentard un nimero razonable de grados. El grado
mide la intensidad con la que cada subfactor es requerido cn cada pucsto.

En base a los subfactores y grados cstablecidos y aplicando un sistema de
puntos, se determinari ¢l valor dc cada puesto.

ARTICULO 26 RESPONSABILIDAD POR LA VALORACION DE PUESTOS

El Departamento de Recursos Humanos serd responsable de implantar cl
proceso de valoracién de pucstos en base a los perfiles actualizados y la
ponderacién de los factorcs, subfactores y grados para asegurar una correcta
jerarquizacién de puestos y Ia consistencia del régimen salarial.

Elaborado por:
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ARTICULO 27

La
de

ACTUALIZACION DE LA VALORACION

valoracién de puestos serd periédicamente revisada por el Departamento
Recursos Humanos para incorporar los ajustes derivados de los cambios

producidos en el manual de puestos. -

ARTICULO 28

CLASIFICACION DE PUESTOS

La clasificacién de puestos es el proceso de osrdenamiento de los mismos,

una
Los

a)

b)

g

vez que estos han sido valorados.
puestos serdn clasificados en las siguientes categorias:

Superior, comprende puestos que se¢ encuentran en la cispide y en el
primer nivel de la estructura orgdnica de !» Aduana Nacional y son
responsables de su conduccién.

Asesor, comprende puestos con funciones de asesoramiento
especializado y técnico a los puestos superiores de la Aduana Nacional.

Directivo, comprende puestos cabeza de unidades organizacionales
dependientes de la categoria superior,

Mando Medio, comprende puestos que organizan y supervisan a equipos
de trabajo, dependen de puestos directivos.

Profesional, comprende puestos que desarrollan {unciones especializadas
en materia aduanera o en gestién institucional, pudiende conformar
equipos de trabajo para apoyar a puestos directivos o mandos medios;
dependen de las categorfas superior, directive o mando medio.

Técnico-Administrativo, comprende puestos con funciones de apoyo
especializadas tanto en materia advanera como en gestién institucional.

Auxiliar y de Servicios, comprende puestos con funcicnes de apoyo no
especializadas.

Elaborado por:
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En cada una de estas categorias, se agrupardn los puestos en clases
constituidas por puestos de naturaleza similar diferenciados por el grado de
complejidad de las tarcas asignadas. Las clases de cargos serdn agrupadas en
familias de cargos.

La Aduana Nacional ha identificado once familias de cargos:

a) Técnica aduanera

b) Auditoria

¢) Comunicacién social y relaciones piablicas
d) Control aduanero

e) Juridica

f) Planificacién y desarrollo
g) Recursos humanos

h) Sistemas

1} Administrativa financiera
J)  Apoyo administrativo
k) Archivo

El nimero y definicién de familias de cargos se ajustard periédicamente a las
necesidades de la institucién.

La estructura de puestos resultante del proceso de clasificacion estard
contenida en el Clasificador de Puestos.

ARTICULO 29 RESPONSABILIDAD POR LA CLASIFICACION DE
PUESTOS Y SU ACTUALIZACION

El Clasificador de Puestos serd elaborado y actualizado peridédicamente por
el Departamento de Recursos Humanos, su aprobacién corresponderd a la
Miéxima Autoridad Ejecutiva.

ARTICULO 30 PLANILLA PRESUPUESTARIA

La Planilla Presupuestaria refleja la cuantificacién de la demanda establecida
en la Programacién de Operaciones Anual asignando un item a cada puesto
de la estructura organizativa, de conformidad al régimen salarial.

Elaborado por:
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No podrin transferirse ftemes entre unidades, salvo que a juicio de la
Mixima Autoridad Ejecutiva, no se afecten negativamente las metas de las
unidades involucradas, a cuyo efecto la unidad solicitante fundamentard su
requerimiento a través de un informe técnico.

-
La transferencia serd oficializada mediante disposicidon expresa emitida por
la Maxima Autoridad Ejecutiva.

CAPITULO IV

SUB-SISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ARTICULO 31 CONCEPTO

La dotacion implica la asignacién oportuna y efectiva de personal a los
puestos determinados a través del Subsistema de Programacién de Puestos.

ARTICULO 32 OBJETIVO

El Subsistema de Dotacién de Personal tiene como objetivo proporcionar a la
Aduana  Nacional candidatos aptos e idbéneos, seleccionados
competitivamente a través de procesos técnicos transparentes y capaces de
contribuir efectivamente a los objetivos de la entidad.

ARTICULO 33 PROCESOS DE LA DOTACION DE PERSONAL

El Subsistema de Dotacién de Personal, comprende los siguientes procesos:

a) Reclutamiento

b) Seleccion

c) Nombramiento

d) Posesion

e) Induccién

f) Evaluacién de confirmacién

Elaborado por:
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ARTICULO 34 MODALIDADES DE DOTACION DE PERSONAL

a) Por el dmbito geogrifico, los procesos podran tener cobertura
nacional o regional, en ambos casos, se ecjecutarin en forma
descentralizada. -

b) Por el objetivo que cumplen, los procesos de dotacién podrin ser de

cobertura de nuevo ingreso, promocioén o reemplazo de vacancias.
c) Por la cantidad de vacancias a cubrir, podrin ser por goteo 0 masivos.

Los procesos masivos se efectuarin una vez aprobada la programacién
operativa anual y cuantificada la demanda de personal; podrin estar a cargo
de empresas especializadas externas seleccionadas mediante licitacién
publica. En este caso, el Departamento de Recursos Humanos participara
como contraparte técnica.

Los procesos de dotacién por goteo estarin a cargo del Departamento de
Recursos Humanos.

ARTICULO 35 PERSONAL REGULAR Y EVENTUAL
Los servidores ptblicos aduaneros podran tener caricter regular o eventual.

a) Personal regular: Son funcionarios aduaneros que ocupan puestos
previstos en la estructura orginica de la institucién y contemplados en la
planilla presupuestaria, incluye a funcionarios designados, de libre
nombramiento y de carrera.

b) Personal eventual: Comprende a los funcionarios aduaneros interinos y
personal adscrito a programas o proyectos quienes son contratados bajo
la partida presupuestaria 121.

La Aduana Nacional tendrd la facultad de contratar con caricter eventual,
personal extranjero con residencia autorizada de acuerdo a las leyes
migratorias para prestar servicios altamente especializados.

La suscripcién o renovacién de contratos eventuales no implica, en ningin
caso, que el personal eventual de la Aduana Nacional se constituya de
manera automatica en personal de carrera, ni que ingrese al Servicio Civil.

Elaborado por: , .
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La Aduana Nacional limitara, en lo posible al 10% la contratacién de
personal eventual para cubrir cargos de carrera.

ARTICULO 36 PUESTO VACANTE

B

Un puesto vacante es aquel que posee un ftem en la planilla presupuestaria y
se encuentra circunstancialmente acéfalo.

ARTICULOQ 37 INTERINATO

Los servidores piiblicos aduaneros podrdn ocupar un puesto con cardcter
interino en los siguientes casos:

a} Por renuncia o jubilacién de alglin funcionario, el interinato tendri una
duraciéon mdxima de 90 dias, plazo en el que la Advana Nacional debera
realizar los procesos de reclutamiento, seleccién y nombramiento.

b) Cuando el titular del puesto se encuentre de vacaciones, comisién o con -
baja médica.

¢) Cuando el titular del puesto sea promovido o becado.

En estos dos tltimos casos, si al finalizar el plazo aprobado para la ausencia
del titular el cargo se declara vacante, se dard inicio a los procesos de
reclutamiento, seleccién y nombramiento del nuevo titular. El servidor
aduanero interino continuari en el cargo hasta que se nombre al nuevo
titular.

ARTICULO 38 RECLUTAMIENTO

El reclutamiento es el proceso de biisqueda de candidatos potenciales aptos
para llenar un puesto vacante.

ARTICULO 39 OBJETIVO

El reclutamiento tiene por objeto proveer al proceso de seleccién un nimero
suficiente de postulantes potencialmente aptos para ocupar un puesto vacante
en la Aduana Nacional,
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ARTICULO 40 PASOS PREVIOS AL RECLUTAMIENTO.

La unidad solicitante deberd efectuar su requerimiento en un plazo maximo
de 30 dias de haberse declarado un puesto vacante a cuyo efecto deberd
revisar el perfil del puesto a convocar y/o en su caso praponer ajustes.

En caso de procesos de dotacién masivos a cargo de una empresa
especializada, los perfiles de puestos se validarin entre ésta y el
Departamento de Recursos Humanos.

Antes de proceder al reclutamiento de personal, el Departamento de
Recursos Humanos en la Oficina Central y las unidades administrativas en
las gerencias regionales deberan:

a) Verificar la validez del requerimiento de personal respecto de la demanda
inicialmente estimada en el Programa QOperativo Anual.

b) Verificar la disponibilidad de item (es) o de asignacién presupuestaria
para personal eventual,

ARTICULO 41 MODALIDADES DE RECLUTAMIENTO
El reclutamiento adoptara una de las siguientes modalidades:
a) Convocatoria Piiblica: Esta modalidad adoptara dos formas:

i) Interna: Esta dirigida al personal regular de la Aduana Nacional, con
fines de promocién. Esta convocatoria serd publicada por el
Departamento de Recursos Humanos en lugares visibles y de acceso
comin, procederd una vez que se institucionalice la carrera
administrativa.

1)) Externa: Estd dirigida tanto a funcionarios de la entidad como a
personas ajenas a la misma, serd emitida a través de publicaciones en
medios de difusién y en la Gaceta Oficial, pudiendo recurrirse .
ademds a fuentes especializadas de reclutamiento (colegios de
profesionales, universidades ¢ institutos de formacién superior).

Elaborado por: . .
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b) Invitacién Directa: Modalidad quc se aplica para cubrir cargos de libre
nombramiento o después de haber recurrido a convocatoria piiblica en
dos oportunidades sin haber obtenido resultados satisfactorios debido a la
naturaleza altamente especializada del puesto o, cuando se produzca una
acefalia intempestiva en un cargo cubierto mediante convocatoria
publica.

En ambos casos, la persona invitada debera reunir los méritos, rcquisitos
y condicioncs establecidas para ¢l cargo y tendrd cardcter provisorio, cn
tanto la entidad realice ¢l proceso de dotacién regular,

ARTICULQO 42 CONTENIDO DE LA CONVOCATORIA PUBLICA
Los datos contenidos cn la Convocatoria Pdblica serin los siguientes:

a) Identificacidén de la Institucion

b) Tipo de Convocatoria

¢) Némina dc puestos

d) Nimero(s) de referencia (s)

e) Nutmero dc vacancias en cada referencia

f) Ubicacidn del puesto

g) Rcequisitos esenciales para cada puesto

h) Condiciones ofrecidas

1) Instruccioncs para la postulacién que cn general contendri los siguientes
datos:

i) Forma de presentacién y direccién a la que se emitird la postulacion.
ii} Fecha de inicio y cierre dc la convocatoria.

J) Lugar y fecha dc emisién de la convocatoria
ARTICILO 43 AMPLIACION O SEGUNDA CONVOCATORIA
Cuanco no exista el nimero suficiente de postulantes para continuar el

proceso dc scleccidén en una o més referencias, sc optarin por las siguientes
alternativas:

Elaborado por: .
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a) Ampliar la convocatoria sin modificar los requisitos de los puestos
convocados en la primera publicacién. En este caso, se publicardn solo
las referencias pertinentes.

b) Segunda convocatoria, modificando los requisitos de los puestos
convocados, cambios que serin previamente validados por el
Departamento de Recursos Humanos, tanto si actiia como responsable
del proceso como cuando actie de contraparte técnica.

Se procede a la segunda convocatoria en dos casos:

i} Cuando el cargo sea declarado desierto luego de la primera
convocatoria.

1) Cuando el postulante después de haber sido contratado no apruebe
la evaluacidn de confirmacidn.

ARTICULO 44 APERTURA DE SOBRES

La apertura de sobres estard a cargo del comité de evaluacién de seleccion
conformado para el efecto.

La apertura de sobres se efectuara bajo acta que incluya el registro de
postulaciones.

ARTICULO 45 SELECCION DE PERSONAL

La seleccién permite elegir y proveer a la Aduana Nacional personal idéneo
capaz de contribuir eficientemente al logro de los objetivos institucionales, a
través de un proceso que comprende la evaluacién curricular, de capacidad
técnica y de cualidades personales. Determina el ingreso de una persona al
servicio de la institucién o la promocién de un funcionario de carrera.

En forma previa al inicio del proceso de seleccion se deben definir los
factores a evaluar, su caracter y ponderacién, las técnicas a aplicar asi como
los puntajes minimos a ser alcanzados en cada fase del proceso de seleccién.
En la ponderacién de factores se aplicard como criterio general, la
preponderancia de la formacién académica y el potencial de desarrollo de los
postulantes determinado por la evaluacion psicomélrica.

Elaborado por:
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El proceso de seleccién de una referencia, se iniciard cuando existan al
menos tres postulantes por cada vacancia convocada.

ARTICULO 46 ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

aplele
En genceral, el proceso de seleccién se realizard a través de las siguientes
ctapas:

a) Evaluacion Curricular
b} Evaluacidn Técnica

¢) Evaluacién Psicométrica
d) Evaluacion Integral

ARTICULO 47 EVALUACION CURRICULAR

La evaluacién curricular consistird en la contrastacién de los antecedentes
curriculares presentados por el postulante con los requisitos minimos
establecidos para cada pucsto.

Los antecedzntes curriculares del postulante serdn evaluados respecto a dos
var.ablcs:

a) Formaciéon Académica: Se cvaluarin los cstudios que acredita el
postulanic respecto de los requisitos de formacién que demanda el
nuesto, sefialados en el manual de puestos.

Para ial cfecto, se considerardn los siguicnies grados de formacion en
general:

i) Bachiller

i1) Técnico Medio
iti; Técnico Superior
iv; Licenciatura

v) Post-grado

Se considerardn favorablemente la docencia universitaria y la formacion
complementaria obtenida mediante cursos cortos relevantes en relacion al
cjercicio del cargo.

Elaborado por: ' : ,
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b) Experiencia: Se¢ ecvaluarin los conocimientos adquiridos por el
postulante en el ejercicio de puestos similares y afines al puesto
evaluado, considerando el drea y tiempo de experiencia requeridos en el
manual de puestos.

Se consideraran en general las siguientes dreas:

1) Experiencia especifica (en cargos similares o equivalentes).
i1) Experiencia relacionada (en cargos afines).

En caso de evidenciarse falsedad en la documentacién presentada, el
postulante quedara automaticamente excluido del proceso de seleccidn.

ARTICULO 48 EVALUACION TECNICA

La evaluacién técnica comprenderd las pruebas de conocimientos y
habilidades y determinard el nivel de conocimientos tedrico-pricticos del
postulante en relacién a los que exige el cargo para su adecuado ejercicio.

La evaluacién técnica podrd estar precedida de procesos de capacitacién
propedéutica.

ARTICULO 49 EVALUACION PSICOMETRICA

La evaluacion psicométrica establecerd las actitudes e intereses, nivel de
inteligencia, potencial de desarrollo y aptitudes numérico-verbales del
postulante respecto de las cualidades del puesto y podra incluir pruebas de
personalidad, inteligencia y aptitudes.

ARTICULO 50 EVALUACION INTEGRAL

La evaluacion integral proporcionard una valoracién global del postulante
tomando como insumos las cvaluaciones precedentes. En general, se
realizard mediante entrevista estructurada.

En esta etapa se realizard la verificacidn de antecedentes laborales
incluyendo consultas a antiguos empleadores yfo a personas presentadas por
el postulante como referencias y la verificacién de la documentacién
curricular acreditada durante el proceso. Se verificardn asimismo los
antecedentes laborales existentes en la Aduana Nacional.
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ARTICULO 51 COMITE DE EVALUACIOK DE SELECCION

El proceso de seleccion de personal estard a cargo de Comités de Evaluacién
de Seleccidn, compuestos por:
e
a) EI jefe inmediato superior o su representante.
b) Un representante de otra 4rea relacionada con el cargo o un especialista
en la materia a evaluar.
¢) Un representante del Departamento de Recursos Humanos.

ARTICULO 52 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

EVENTUAL Y PERSONAL DE CATEGORIA AUXILIAR Y
DE SERVICIOS

Los procesos de reclutamiento y seleccidn de personal eventual y de la
categoria “Auxiliar y de Servicios” podrin no ser exhaustivos.

Para este efecto:

a) El proceso de reclutamiento podrd limitarse al banco de datos de la
institucién o acudir directamente a fuentes especralizadas.

b) El proceso de seleccién contemplard bisicamente, la evaluacién
curricular y la evaluacién integral a través de entrevistas a cargo del drea
solicitante previo cumplimiento de las condiciones estabhlecidas para el
proceso de reclutamiento, establecidas en: €l articulo 40,

En caso de decidirse la incorporacién de personal eventual en calidad de
regular, se cumplird el proceso de reclutamiento y seleccién establecido en el
presente reglamento.

ARTICULO 53 TECNICAS DE EVALUACION

Para realizar las evaluaciones de capacidad técnica y de cualidades
personales se elegirdn técnicas cuya aplicabilidad sea pertinente para la
categoria y nimero de puestos convocados.

Elaborado por:
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ARTICULO 54 INFORME DE SELECCION DE POSTULANTES

A la conclusién del proceso de seleccidn, se deberd presentar al superior
Jjerdrquico del cargo convocado, un informe de resultados que incluya la
documentacién respaldatoria relativa al proceso de reglptamiento y seleccion
desarrollado, las ndéminas de postulantes preseleccionados y la
recomendacién respectiva.

El informe de resultados del proceso de seleccién debera ser puesto a
disposicidon de quienes hubieran postulado a la convocatoria, como garantia
de la transparencia del proceso y antes que la eleccion se efectivice a fin de
asegurar el uso adecuado del recurso de apelacion.

ARTICULO 55 ELECCION DE PERSONAL

El superior jerdrquico del cargo convocado, adoptard su decisién con base en
el informe de resultados bajo las siguientes opciones:

a) Eleccion del postulante recomendado.

b) Eleccién de otro postulante que figure en la némina de preseleccionados.

c¢) Desestimar la eleccién de los preseleccionados, justificando en ambos
casos su decision.

La decision adoptada deberd constar en actas y ser puesta a conocimiento de
Gerencia General antes de efectivizar la incorporacién.

El superior jerdrquico, asumira la responsabilidad por la decisién adoptada.

ARTICULO 56 CONVOCATORIA DESIERTA

Una convocatoria o una referencia dentro de una convocatoria masiva, serd
declarada desierta si durante el proceso de reclutamiento o seleccién no se
contara con el nimero suficiente de postulantes para continuar el proceso.

La declaratoria de convocatoria desierta se efectuard por el Departamento de
Recursos Humanos antes de emitir ampliacion o segunda convocatoria.

Elaborade por:
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Si una scgunda convocatoria es declarada desierta, la Aduana Nacional podri
realizar el proceso de dotacién de personal mediante invitacidn directa.

ARTICULO 57 NOMBRAMIENTO

axiide

Establecerd la relacién oficial de trabajo entre la Aduana Nacional y la
persona que ingresa o ¢l funcionario que fuera promovido.

El nombramiento sc efectuard a través de una disposicién cxpresa, emitida
por autoridad competente.

S¢ prohibe el ¢jercicio de funciones del puesto antes del nombramiento
oficial, bajo responsabilidad de quien lo autorice.

Antes del nombramicnto, el servidor piblico aduanero deberd presentar los
documentos que se le soliciten, originales o legalizados, tanto para acreditar
su situacidn personal como profesional.

El funcionario nombrado deberd dar cumplimiento a disposiciones legalcs
referidas a la presentacién de la declaracién jurada de bicnes y
compat:dilidad con la funcién piblica aduanera.

ARTICULQ 58 DCCUMENTOS DE NOMBRAMIENTO

El nombramiento de funcionarios regulares se cfectuard mediante
memoriandum, que especifique el item presupuestario que corresponde al
puesty vacante que sc cubre, no pudiendo el mismo ser utilizado para un
pucsto diferente.

El nombramiento de funcionarios eventuales, estard rcfrendado mediante
contrato quc especifique las condiciones del servicio, sin perjuicio del
memordndum de designacién eventual que extienda la autoridad competente.

ARTICULO 59 CLAUSULAS ESENCIALES QUE DEBERA CONTENER EL

CONTRATO PARA PERSONAL EVENTUAL

El coatiato de servicios, deberd contencr como minimo las siguientes
clausulas:

Elaborado por:
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a) Partes contratantes:

i) Contratante.- Nombre, domicilio, persona que representa legalmente a
la institucidn.

ii) Contratado.- Nombre, ciudad en la que reside, direccién, nimero de
cédula de identidad.

b) Antecedentes

¢) Naturaleza del Contrato

d) Objeto del Contrato

e) Caracter provisorio del funcionario

f) Duracién

g) Lugar y horario de prestacién de los servicios
h) Remuneracién y forma de pago

1) Supervision y régimen disciplinario

J) Conservacion de los bienes de la institucién
k) Causales de resolucion

1) Conformidad de aceptacién

ARTICULO 60 POSESION

El Acta de Posesion determinard la fecha efectiva de inicio de funciones a
partir de la cual se computara la remuneracidn.

El Departamento de Recursos Humanos en Oficina Central y las unidades
administrativas en las gerencias regionales son responsables de su
elaboracién oportuna, debiéndose remitir en el caso de las regionales una
copia, junto al parte de novedades mensual debidamente suscrito para fines
de pago.

ARTICULO 61 INDUCCION

La induccién es el conjunto de acciones necesarias para hacer cenocer
formalmente, en un corto periodo, al servidor recién posesionado o que
cambie de puesto: la misidn, los objetivos institucionales, los planes,
programas, objetivos y actividades de la entidad y de la unidad a la que se
incorpora, asi como los objetivos y actividades del puesto que asume y las
normas a cumplir. Al efecto, el superior jerarquico proporcionard a dicho
servidor la documentacidn pertinente.
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La Aduaiz Nacional en caso de incorporaciones masivas preparard y
desarroliard un programa de induccién a cargo de funcionarios Jjerdrquicos.

ARTICULO 62 EVALUACION DE CONFIRMACION

ke
La evaluacion de confirmacién cs la etapa final del proceso de scleccién quc
mide ia calidad del mismo.

La evaluacién de confirmacién determinard si se ratifican o rectifican las
decisiones adoptadas durante el proceso de seleccién, asi como el grado de
adaptacién de! funcionario nucvo o promovido al pucsto.

Determinard el inicio de la carrera administrativa para el funcionario cuya
selecciér se ratifica y la continuidad en el puesto en el caso del servidor
publice promovido.

La evaluacién de confirmacién estard a cargo del jefe inmediato superior,
deberd contar con el visto bucno del superior jerdrquico y ser puesta a
conocimiento de Gerencia General antes de ejecutar la decision respectiva.

ARTICULOQ 63 ALCANCE Y PERIODICIDAD

La evaluacién de confirmacién serd aplicada dentro de los tres primcros
meses de scrvicio a todo funcionario de la Aduana Nacional que hubiera sido
incorporado o promovido. Se aplicard por segunda y tltima vez dentro de los
tres meses siguientes a la fecha de la primera evaluacién, si el funcionario
obtuviera calificacién “en observacién”.

En caso dc incorporaciones progresivas resultantes de procesos de seleccién
masivos, la ecvaluacién de confirmacién podrd realizarse tomando en
consideraci4in la fecha de las dltimas incorporaciones.

Si la evaiuecidn de confirmacién sc produce durante el scgundo semestre de
la gestién, la evaluacién del desempefio se podra realizar recién al afio
siguiente.

Elaborado por: r : ; .
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ARTICULO 64 EJECUCION DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

La evaluacion de confirmacién se realizard con base a un conjunto de
variables seleccionadas de acuerdo a la categoria de cargos.

=3y

Se preverin tres modelos de evaluacién:

a) Modelo A: Directivos- Mandos Medios. Aplicable a gerentes nacionales
y regionales, jefes de unidades, jefes de departamento, supervisores,
administradores, sub-administradores y jefes de unidad regionales.

b) Modelo B: Profesionales y técnicos.

c) Modelo C: Auxiliar y de servicio. Aplicable a secretarias, auxiliares de
oficina, auxiliares de servicios, choferes, etc.

ARTICULO 65 VARIABLES DE LA EVALUACION DE CONFIRMA CION

En general, las variables a ser utilizadas en la evaluacién de confirmacién
seran;

a) Adaptabilidad al cargo y a la institucidn

b) Competencia Técnica

c) Responsabilidad y actitud de servicio

d) Conducta funcionaria

e) Planificacién, Organizacién y Coordinacion

f) Direccion / Liderazgo

g) Eficiencia en el logro de resultados

h) Resolucién de problemas

1) Iniciativa y capacidad para promover el cambio

1) Control y Evaluacién

k) Capacidad de trabajo en equipo

1) Relaciones Interpersonales

m) Disciplina y orden en el desempeiio de sus actividades
n) Responsabilidad en el manejo de documentacidn y equipos
0} Atencion a detalles

p) Diligencia en el cumplimiento de instrucciones
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El banco de variables podrd ser modificado incorporando variables que se
juzguen pertinentes.

Cada modelo estard conformado por un conjunto de variablcs, consideradas
relevantes y pertinentes para la categoria de puestos a gyaluar.

Las variables “Adaptabilidad al cargo y a la institucion” y “Conducta
funcionaria”, serin consideradas criticas y excluyentes, es decir, que podran
determinar la desvinculacién del funcionario en ¢l periodo de confirmacion,

ARTICULO 66 PONDERACION Y CALIFICACION

La cvaluacién de confirmacién sc realizard sobre un total de 100 puntos
equivalenie a 100%. Cada variable serd evaluada en cuatro grados, con las
siguientes connotaciones:

a) Primner Grado — Insuficiente: Respecto de la variable, el funcionario
estd por debajo del minimo esperado en el periodo dc confirmacidn.

b) Segundo Grado - Suficiente: Respecto de la variable evaluada, el
funcionario cumple las expectativas minimas previstas para cl periodo de
conlirmacion.

¢) Tercer Grado — Bueno: Respecto de la variable cvaluada el funcionario
demuestra capacidad que permite prever un ¢jercicio adecuado del cargo.

d) Cuarte Grado - Muy bucno: El funcionario supera las expectativas
previstas para el periodo de confirmacién.

La calificacidn global sera la sumatoria de las calificaciones parcialcs.

Los rangos dc la escala de calificacién se delerminardn considerando las
siguicntes connotaciones:

1) Insuficientc
ii} En observacién
iii) Suficiente

iv) Bueno

v) Muy Bueno
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Serdn definidos con cardcter previo a su aplicacién y podran ser modificados
con autorizacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

ARTICULO 67 SUSCRIPCION Y NO OBJECION

=g,
Por conducto regular, el funcionario evaluado tomarid conocimiento del
contenido de la evaluacidn, efectuara sus comentarios y la suscribird dentro
de las 48 horas siguientes.

Una vez suscrita la evaluacién, serd puesta a consideracién del superior
Jerdrquico para su no objecidn.

ARTICULO 68 NOTIFICACION DE RESULTADOS Y REGISTRO

El jefe inmediato superior, deberd comunicar al funcionario evaluado, los
resultados de la evaluacién y de la decisién adoptada en un plazo de tres dfas
de haber sido suscrita la misma.

Sin perjuicio de esta comunicacién previa, el superior jerdrquico notificard
oficialmente al funcionario evaluado el resultado de la evaluacién, sefialando
expresamente la fecha a partir de la cual se efectivizard la decisién
respectiva.

El servidor piiblico aduanero podri ejercer su derecho a apelar el resultado
de la evaluacién de confirmacidn sujetindose al procedimiento establecido
en la presente reglamentacién.

Copia de la documentacién respaldatoria de la evaluacién de confirmacién,
deberd ser remitida al Departamento de Recursos Humanos, para su archivo
en el file personal.

ARTICULO 69 DECISIONES EMERGENTES DE LA EVALUACION DE

CONFIRMACION

Como resultado de la evaluacion de confirmacién, el funcionario serd
notificado con una de las siguientes decisiones:

a) Desvinculacién del servidor piblico en caso de evaluacidon con resultado
“insuficiente”.
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o)

d)

Programacion de una nueva evaluacion dentro de 90 dias scguidos a la
primera evaluacién, en caso de haber obtenido una calificacién “en
obseracion”.

Ratificacién del funcionario cn su cargo e ngreso a la carrera
administrativa si obticne calificacién de “suficiente”, “bucno™ o “muy
bueno”. En este dltimo caso, sc podrd otorgar incremcnto
correspondicric a un grado en el régimen salarial.

Desvinculacion del servidor publico en caso de haber obtenido por
scgunda vez calificacién “en observacion”,

CAPITULO V

SUB-FISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 70

La

CONCEPTO

evaiuacion del desempefio productivo, es un proccso permancnle que

mide ¢l grado de cumplimiento por parte del scrvidor publico de los
objztivos v funciones asignadas a su puesto durante un periodo de ticmpo.

La

cvaluacién de desempefio para su adecuada cjecucién requiere la

implementacién previa del Programa Operativo Anual y de la Programacién
de Puestos descrita en el presente reglamento.

ARTICULO 71

G3JETIVO

La evaluacién del desempefio permite valorar objetivamente ¢l desempeiio
dc los servidores piblicos para determinar ¢l grado de cficacia y eficiencia
laboral, dctecta asimismo falencias y potencialidades del funcionario y se
constituyc en base de la estabilidad laboral, la aplicacién de incentivos y la
detcccién e necesidades de capacitacion.
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ARTICULO 72 ALCANCE Y PERIODICIDAD

La evaluacién del desempefio se aplicard a los servidores de carrera de la
Aduana Nacional y serd formalizada por lo menos una vez al afio, en
sujecién al programa que apruebe la Maxima Autoridad Ejecutiva.

-

Los jefes inmediatos superiores, podran realizar la evaluacién del desempeiio
de sus dependientes con cardcter extraordinario fuera del programa de
evaluacidn, maximo tres veces al ano.

ARTICULO 73 PROCESOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
La evaluacién del desempeiio comprenderd los siguientes procesos:

a) Programacién de la evaluacion del desempefio
b) Ejecucidn de la evaluacién del desempefio

ARTICULO 74 PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
La etapa de programacién comprenderd las siguientes tareas:

a) Elaboracién del cronograma de evaluacion
b) Difusién del objetivo, alcance, plazos de la evaluacién asi como
de los instructivos e instrumentos a aplicarse en la evaluacién.

ARTICULO 75 MODELOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Se prevén tres modelos de evaluacién del desempefio, para las siguientes
categorias:

a) Modelo A: Directivos - Mandos Medios. Aplicable a gerentes nacionales
y regionales, jefes unidades, jefes de departamento, supervisores,
administradores, sub-administradores y jefes de unidad regionales.

b) Modelo B: Profesionales y Técnicos.

¢) Modelo C: Auxiliar y de servicio: Aplicable a secretarias, auxiliares de
oficina, auxiliares de servicios, choferes, etc.

Elaborado por:
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ARTICULO 76

FACTORES Y VARIABLES DE EVALUACION

Factor de evaluacién es la agrupacién de variables que determinan una
dimensidn del desempeiio.

La evaluaci¢n serd realizada con basc a los siguicntes Tactores:

a)

b)

Yacter “Condiciones de Trabajo”: Determinari la medida en que el
ocupante del cargo dispone de los medios y recursos para cumplir los
resultades y funciones que le han sido asignados. En virtud a quc cste
factor no depende del funcionario, incide en la evaluacién en la medida
que condiciona la oblencién de los resultados previstos. Este factor

1

incluird las siguientes variables:

1) Disponibilidad de informacidn
Y Disponibilidad de recursos

Farlor “Capacidad de Gestién”: Delerminard la medida en quc cl
ocupante del cargo demuestra capacidad para contribuir efectivamente
al cumplimicnto de los objctivos institucionales. Incluir Jas siguientes
veriables:

1) Adaptabilidad al cargo y a la institucién
i) Competencia técnica
iii) Responsabilidad y actitud de servicio
iv) Conducta funcionaria
) Planificacién / organizacion y coordinacion
vi) Direccién / Liderazgo
vii} Eficiencia en el logro de resultados
viii) Resofucidén de problemas
ix) Inicialiva y capacidad para promover cl cambio
¥} Control y evaluacién
xij Capacidad de trabajo en equipo
i1 Relaciones interpersonales
xiii) Disciplina y orden en el desempciio de sus actividades
xiv) Responsabilidad en ¢l mancjo de documentacién Y cquipo
Xv) Atenciéa a detalles
xvi) Diligencia en el cumplimiento de instrucciones

[ Elaborado por:
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d)

Estas variables no son cxclusivas, sc¢ podrdn incluir otras quc, en
funcién a las polilicas instilucionales scan consideradas pertinentes y
relevanles para cada categoria de cargos a evaluar.

I'actor “Cumplimiento de Objclivosﬂ(g:_;u[tados/Funciones”:
Determinard la medida en que el ocupante del cargo ha logrado los
resultados u objetivos csperados o, cn su caso, las funcioncs que le
hubieran sido asignadas.

Este factor cstard conformado por los objetivos/resultados/funciones
que, en concordancia con el POA y el Manual dc Pucstos de la
institucion fueron asignados formalmente al funcionario cvaluado.

En el caso de funcionarios quc pertenceen a las categorfas “Directivos”
y “Mandos Medios”, sc evaluard cl logro de los objctivos de Ia unidad
a su cargo, los cuales han sido inscrtados en ¢l POA dc la institucion.

En ¢l caso dc funcionarios que perienccen a las  categorias
“Profesionales™ y “Técnicos”, sc¢ evaluarin los resultados que, para ci
cumplimiento de los objetivos de la unidad, han sido asignados
individualmente.

Para los funcionarios que pertenccen a la categorfa “Auxiliar y de
Scrvicios”, se evaluarin las funcioncs asignadas segiin ¢l manual de
descripcidn de cargos.

Los pardmetros a aplicar para la medicién de cada una de las variables
de este factor, scrdn cxtractados del POA y del Manual de Puestos.

Factor “Capacitaciéon”: Determinard la medida en que el ocupante del
cargo ha cumplido satisfactoriamente con el nimere suficiente de
eventos de capacitacion previstos cn ¢l programa de capacitacién de la
gestion y si ha logrado mayores niveles de cficiencia como resultado de
la capacitacion adquirida. Este faclor se considerari por scparado
siempre que la institucién hubiera desarrollado regularmente su
programa de capacitacidn.

En concordancia con lo establecido en las Normas Bisicas del Sistema
de Administracién dc Personal, la capacitacién deberd considerar la
mensurabilidad en la cvaluacion del desempefio.

Elaboiado por:
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ARTICULO 77 PONDERACION Y CALIFICACION

Los factores de evaluacién serfin ponderados sobre 100% privilegiando con
una mayor ponderacidén el factor “Cumplimiento de
objetivos/resuitados/funciones”,

-

En general se aplicardn las siguientes ponderaciones:

a) Ponderacién del factor “Condiciones de Trabajo”: Se pondera en
10% que incidird en el resultado final solo cuando hubieran existido
restricciones en la detacién de recursos y/o estas restricciones han
afectado negativamente su desempeiio.

1) Condiciones adversas determinardn un 10% de incremento en la
calificacién final.

i1} Se aplicard el 5% de incremento sobre la calificacién final si las
restricciones en la dotacién de recursos han condicionado el
desempeiio laboral.

tii) No se aplicari incremento alguno si el funcionario hubiera
contado con todos los recursos necesarios para un adecuado

desempeiio laboral. :

b) Ponderacidn Factor “Capacidad de gestién™: Se pondera en 40% y
cada variable se evalia en cuatro grados de manera similar a la
evaluacién de confirmacidn sobre un total de 100 puntos.

¢) Ponderacién del factor “Cumplimiento de objetivos/ resultados /
funciones”: Se pondera en 60%, porcentaje que se distrisuye entre las
variables consideradas en este factor. Cada variable se califica en cuatro
grados sobre un total de 100 puntos.

i} Primer Grado - Insuficiente: El objetivo / resuliado / funcién
no se ha logrado o cumplido por debajo del nivel minimo
aceptable.

1) Segundo Grado ~ Suficiente: El objetivo / resuliado / funcién se
ha logrado o cumplido en las condiciones minimas aceptables.
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iii) Tercer Grade — Bueno: El objetivo / resultado / funcidn se ha
logrado o cumplido en el nivel esperado.

iv) Cuarto Grade - Muy Bueno: El objetivo / resultado / funcién se
ha logrado o cumplido por encima de lo esperado.

d) Ponderacién del factor “Capacitacion”: Cuando sc considere este
factor se registrard cl puntaje obtenido por ¢l servidor piiblico como
resultado de la cvaluacién de la capacitacion ponderado sobre un 20%
adicional que se cvalta por separado.

La calificacién global scra la sumatoria de las calificacioncs parcialcs.

Los rangos de la cscala de calificacién sc determinardn considerando las
siguientes connotacioncs:

i) Insuficientc

ii) En observacién
i) Suficiente
iv) Bucno

v) Muy Bueno

Serin definidos con cardcter previo a su aplicacion y podrdn ser modificados
con autorizacién de la Mixima Autoridad Ejecutiva, al igual que la
ponderacion de los factorcs.

ARTICULO 78 EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENQ

Una vez que el programa de cvaluacién de desempeiio sca aprobado, cl
Departamento de Recursos Humanos procederd a su difusion y capacitard a
los evaluadores en la aplicacién de los instrumentos para asegurar la
adecuada cjecuci6n del programa.

Antes de iniciar el proceso dc evaluacién los funcionarios cvaluados
deberdn presentar dentro del término fijado en ¢l programa, cl informe de
actividades.

El evaluador, sostendrd una entrevista con el funcionario sujeto dec
evaluacion a objeto de establecer:

i) Las condicionantes que, proviniendo de su cntorno tanto interno
como cxterno, facilitaron u obstaculizaron su trabajo.
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i) La prioridad de los objetivos/resultados/funciones asignados y en
su caso, se procederd a incorporar las modificaciones que sean
pertinentes.

i) Las expectativas y potencial de desarrollo del funcionario
evaluado.

asdun

En caso de que durante ¢! perfodo sujeto de evaluacién el funcionario
hubiera sido cambiado de puesto, la evaluacién serd realizada por ios dos
dltimos jefes inmediatos superiores, esto con el propésito de que ¢! serfodo
de evaluacion sea valorado en lo posible, en su integridad.

ARTICULO 79 CONTRASTACION Y NO OBJECION

Efectuada la evaluacién y antes de suscribirla, el jefe inmediato superior
confrontard su contenido con el funcionario evaluado dentre de las 48 horas
siguientes.

Suscrita la evaluacién, ésta serd puesta en consideracién del jefe superior
jerdrquico para su no objecién.

ARTICULO 80 NOTIFICACION BE RESULTADOS Y REGISTRO

El jefe inmediato superior, deberd comunicar al funcionario evaluado, los
resultados de la evaluacién y de la decisién adoptada en un plzo de ires
dias de haber sido suscrita la misma,

Sin perjuicio de esta comunicacién previa, ¢l superior jerirquico notificard
oficialmente al funcionario evaluado, el resultado de la evaluacién,
seialando expresamente la fecha a partir de la cual se efectivizard la
decision respectiva.,

Ll servidor publico aduanero podri ejercer su derecho a apelar el resultado
de 1a evaluacion de desempeiio sujetdndose al procedimiento establecido en
la presente reglamentacién.

Copia de la documentacién respaldatoria de la evaluacién de desempefio,
deberd ser remitida al Departamento de Recursos Humanos, para su archivo
en ¢l file personal.

Elaborado por: - RPN
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ARTICULO 81 DECISIONES EMERGENTES DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

Como resultado de la cvaluacién del desempeiic el funcionario scrd
notificado con una de las siguientcs decisiones: -

a) Otorgacién dc un incremento salarial correspondiente al paso de un
grado al subsiguiente cn Ja escala de remuncraciones y un incentivo
econdmico conforme cstablece el presente reglamento, en caso dc
evaluacion con resultado “muy bucno”.

b) Otorgacién de un incremento salarial correspondicnte al paso de un
grado al subsiguientc en la escala de remuneraciones dentro de un

mismo nivel salarial en caso de evaluacién con resuitado “bucno”.

¢} Permanencia en su cargo sin hacerse acreedor a un incremento salarial
en caso de un resultado “suficiente”.

d) Programar una nucva evaluacién dentro de los seis meses scguidos a su
realizacion cn caso de obtener resultado “cn observacién”.

€) Retiro de Ia entidad en caso de resultado con calificacion “insuficiente”
o dos cvaluaciones con resultado “en observacién’.
CAPITULO VI

SUB-SISTEMA DE CAPACITACION

ARTICULO 82 CONCEPTO

La capacitacién dcl personal, consistc cn propiciar la adquisicién de
conocimientos, destrezas y actitudes en el servidor piblico a través de
programas de capacitaciéon disciiados de acuerdo a las nccesidades
institucionales y considerando las potencialidades del servidor piblico.

Elaborado por:
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ARTICULO 83 OBJETIVO

La capacitacién tiene por objeto lograr la mejor contribucién de! servidor
publico a los objelivos institucionales, satisfacer al mismo tiempo sus
necesidades de desarrollo profesional, fomentar una_gultura organizacional
acorde a los principios y vaiores de la institucién y evitar la obs:lescencia
luboral.

ARTICULO 84 PROCESOS DE CAPACITACION

El subsistema de capacitacidon comprenderid los procesos de: deteccién de
necesidades, programacion, ejecucién y de evaluacién tanto del pro srama de
capacitacién como de sus resultados.

ARTICULO 85 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

La deteccién de necesidades de capacitacién tendrd caricter inexcusable,
integral y periddico, estard a cargo del Departamento de Recursos Humanos
y contard con la participacidn de los jefes inmediatos stperiores.

Considerard las demancas identificadas a través de la evaluacion del
desempefio y otras derivadas del propio desarrollo de la Aduana Nacional,
asi como las falencias y potencialidades de los servidores pdblicos.

La deteccién de necesidades de capacitacién proveerd informacién para
elaborar los programas y determinar el respectivo presupuesto. A este efecto,
deberd indagar sobre:

a) Areas teméticas

b} Modalidad de capacitacién demandada

c) Relacién de las dreas temdticas con el puesto

d) Nivel de la capacitacién demandada (grado de profundidad)
e) Tiempo estimado requerido para la capacitacién

) Potenctal de desarrollo iaboral

Una vez que se identifiquen las necesidades de capacitacior, se deberdn
definir prioridades buscando el equilibrio entre dreas temdticas.
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ARTICULO 86 PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

Sc sustentard en Ja deteccién de nccesidades y establecerd de mancra
integral: objetivos, dreas temdticas o modularcs, formas de capacitacién,
destinatarios, duracién, instructores, contenidos, (égpicas ¢ instrumentos,
esténdares de cvaluacién y los recursos necesarios para su cjecucion.

El programa de capacitacién una vez aprobado por la Mixima Autoridad
Ejecutiva sc incluird en la Programacién Anual de Operaciones de la Aduana
Nacional. Su claboracidn scrd responsabilidad del Departamento de Recursos
Humanos pudiéndosc terciarizar su formulacién y sc incluird oportunamente
en ¢l presupuesto de la institucién. Este programa se susienla en dos pilares
fundamentales:

a) Desarrollo de conocimientos y habilidades técnicas
b) Desarrollo de aptitudes y actitudes (conductas)

El programa dec capacitacién aprobado deberd ser debidamente difundido
entre los servidores piblicos para proporcionar informacién sobre sus
objelivos, alcance, requisitos, condiciones y modalidades, cle.

EI programa de capacitacidn incluird un sistema de cvaluacién que posibilite
su vinculacién con el Subsistema de Evaluacién de Desempeiio.

ARTICULO 87 EJECUCION DE LA CAPACITACION

Una vez que sc institucionalicc la carrera administrativa, la Aduana
Nacional, procurard lerciatizar sus programas de capacitacién de corto y
largo plazo, reservando para s los procesos de scguimicnto y control de la
capacitacién.

ARTICULO 88 FOMENTO A LA CAPACITACION

La Aduana Nacional fomentari;

a) La iniciativa de formaci6n del personal para scguir estudios superiores,
concediéndole tolerancia de dos horas diarias como maximo cn el horario
de trabajo.

b) La invesligacién y publicacién de temas de interés institucional y
reconocerd la iniciativa del personal.
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ARTICULO 89 PARTICIPANTES DE LA CAPACITACION

La participacién de los servidores piablicos en la Aduana Nacional en
programas de capacitacién serd de cardcter obligatorio o voluntario, segin el
caso: -

a) Tratdndose de programas de capacitacion destinados a superar
~ deficiencias detectadas en la etapa de diagndstico o de la actualizacion de
conocimientos y/o capacidades, tendrd caricter obligatorio.

b) Tratindose de programas de capacitacion destinados a propiciar el
desarrollo del potencial de los servidores pidblicos serd de caricter
voluntario.

Los servidores publicos de la Aduana Nacional que hubieran obtenido
evaluaciones del desempefio satisfactorias y/o posean potencial de desarrollo,
tendrdn prioridad en la participacién del programa de capacitacién, citados
en el inciso b) de este articulo.

Autorizada la participacién del servidor publico, se adoptarin las medidas
para asegurar el normal desarrollo de actividades en su ausencia.

El funcionario publico debe informar sobre su asistencia y acreditar su
aprovechamiento, caso contrario, devolverd los gastos cubiertos por la
Aduana Nacional y otros originados por su incumplimiento.

ARTICULO 90 EVALUACION DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION

Para evaluar el cumplimiento de los objetivos y la efectividad de los eventos
de capacitacién asi como el aprovechamiento de los mismos, se debera
incluir un sistema de evaluacién que contemple por una parte la calidad
programitica y la calidad de los instructores, esto con el propésito de-
efectuar permanentemente los ajustes necesarios en los programas. El
Departamento de Recursos Humanos elaborard los instrumentos necesarios
para este fin.

Independientemente de la evaluacion de los eventos de capacitacién se
evaluari el nivel de aplicacién efectiva de los conocimientos, destrezas y
actitudes adquiridas, asi como su impacto en el desempefio laboral. Esta
evaluacién estard a cargo del jefe inmediato superior del personal capacitado.
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ARTICULO 91 BECAS

El Departamento de Recursos Humanos captard becas de su interés, las
centralizard, difundird y gestionard su patrocinio ante instancias compelentes.

o

ARTICULO 92 DIFUSION DE BECAS

La Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas definird la conveniencia
de difundir las ofertas de capacitacién, verificando si sc justifican los gastos
emergentes de la asistencia al evento frente a la utilidad del mismo. Esta
decisién constard en acta y determinard ¢l curso de accién a scguir.

En caso de definir la difusién de un evento, el Departamento de Recursos
Humanos se encargari de ello utilizando los medios pertinentes.

ARTICULO 93 CONDICIONES PARA EL PATROCINIO DE

POSTULANTES Y PARA OPTAR A UNA BECA

Se patrocinardn becas al exterior sicmpre y cuando entidades nacionaics no
desarrollen cursos similares en forma y contenido y el tcma sca de intcrés
institucional. -

Las condiciones para ¢l patrocinio de postulantes de la Aduana Nacional son
las siguientes:

a) El cumplimiento previo del proceso de evaluacién de postulaciones.
b) La relacién directa con las funciones y actividades de Ia entidad.

c) La aquiescencia del jefe inmediato superior a la postulacién del
funcionario, asf como su certificacién de que ¢l postulante no tienc
trabajo pendiente o éste ha sido delegado a otro funcionario.

d) La disponibilidad de la institucién para otorgar al becario licencia con
goce de haberes y otros beneficios durante el tiempo que dure el proceso
de capacitacién manteniendo su condicién de servidor pidblico a su
retorno.
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Un funcionario aduanero para poder optar a una beca debers cumplir con las
siguientes condiciones:

a) Ser funcionario de carrera.
e e

b) Haber obtenido resultados satisfactorios en su evaluacién de personal.

¢) No estar sujeto a proceso administrativo.

d) Cumplir con los requisitos establecidos por la institucién oferente.

e) Compromiso por parte del beneficiario de prestar servicios a su retorno.
Este serd por el doble del tiempo que el otorgado para su capacitacién.
Sin embargo, la permanencia de trabajo en la institucién estard sujeta a

futuras evaluaciones del desempefio.

f) Compromiso. de devolucién del costo de la beca en caso de no
aprovechamiento satisfactorio o incumplimiento de compromiso.

ARTICULO 94 EVALUACION DE POSTULACIONES PARA UNA BECA

Las postulaciones serdn evaluadas por un Comité Evaluador conformado
por:

a) Un representante del drea con la que guarde relacién el contenido
temético de la beca.

b) Un representante del Departamento de Recursos Humanos.
En general, se considerarén los siguientes factores de evaluacién:

a) Edad.

b) Relacion del tema del curso con el 4rea de trabajo.

¢) Formacién en el grado requerido por el patrocinante.

d) Idioma en el grado requerido por el patrocinante.

e) Haber cumplido el término de compromiso emergente de la anterior
comisién por beca de estudios.

f) El potencial de aprovechamiento en las funciones que desempeiia.

g) Los resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio.
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El Comité de Evaluacidn, presentard su decisién en un acla de scleccidn, en
1a que se incluird la recomendacidn pertinente.

La Gerencia General presentard ante la institucién patrocinantc la némina dc
postulantes seleccionados. -

ARTICULO 95 OBLIGACIONES DEL FUNCIONARIO BENEFICIADO CON

UNA BECA

El funcionario aduanero beneficiado con una beca tendrd las siguicntes
obligaciones:

a) Elaborar un informe rcsumido de las experiencias adquiridas durante cl
periodo de capacitaci6n incluyendo recomendaciones aplicables a su drea
de trabajo, con el propésito de mejorar el desarrollo laboral de la
institucidn.

b) Transferir conocimicentos, informacién y experiencia adquiridas.

ARTICULOQO 96 PROHIBICIONES

Estd prohibido:

a} Otorgar becas sin cumplir el proceso de scleccion definido en ¢l presente
reglamento.

b} Hacer uso de otra beca de estudio, mientras no sc haya cumplido con la
total prestacién de scrvicios estipulada en la anterior comisién.

ARTICULO 97 SANCIONES

Las autoridades que otorguen permiso a un funcionario publico para la
asistencia dc una beca sin la respectiva evaluacién y seguimicnto del
reglamento establecido, asumirdn los costos emer gentes dc su decision.

Los funcionarios que hubieran sido beneficiados con una beca y no hubicsen
asistido o mostrado un aprovechamiento satisfactorio, deberin resarcir los
gastos emergentes dc la misma y no podrdn acceder a ningin curso cn el
lapso de dos afios.

Elaborado por:

GNAGC/DPEAC-VMR

Pénnm 45 dec 94 ‘ Fecha-29/03/2001




+

AV

Aduapy Nacional de Bolivia

REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA ADUANA GNAGC-C7-08-01
NACIONAL

ARTICULO 98 PASANTIAS

La Aduana Nacional en el marco de convenios especificos con entidades
académicas de prestigio, aceptard como pasantes a estudiantes destacados o
profesionales de reciente graduacién para promoyer el interés er las
actividades aduaneras. Asimismo, gestionara ante organismos especializados
o aduanas de otros paises, la aceptacién de pasantes.

Quienes accedan a una pasantia dentro la Aduana Nacional, no percibirdn
retribucién econémica ni adquiriran condicién de servidores pitlicos debido
a que su participacién es tan solo de experiencia de trabajo en ei cctor
piblico.

~ Las pasantias aceptadas en la Aduana Nacional deberin ser concertadas con

los gerentes nacionales y regionales quienes efectuarfin sus requarimientos y
designarin supervisores del trabajo del pasante.

El Departamento de Recursos Humanos, difundira las pasantias oicrtadas,
coordinard la dotacién y aceptacién de pasantes en funcién a las &rcas de
interés de la institucién y de los oferentes y emitird las ceriificaciones
respectivas.

El pasante serd responsable de:

a) Presentar un horario de trabajo acorde al de la Aduana Nacional.

b) Cumplir con las tareas encomendadas.

¢) Cumplir con las 200 horas de trabajo.

d) Realizar su trabajo con eficiencia y puntualidad.

e) Presentar un informe detallado sobre las actividades realizadas a: final
del periodo.

La Aduana Nacional podrf interrumpir el servicio del pasante en =i caso de
evidenciarse incumplimiento en los puntos anteriormente mencionzz.os.
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CAPITULO YII

SUB-SISTEMA DE RETRIBUCION

ARTICULO 99 CONCEPTO

La retribucion es la compensacién que sc otorga al servidor piblico aduanero
por los servicios que presta y por su contribucién al logro de los objetivos de

la institucién cn ajuste a las posibilidades presupueslarias de la entidad y en
normas legalcs cn vigencia.

ARTICULO 100  OBJETIVO

Recompensar la contribucién del servidor piblico aduancro al logro dc los
objetivos institucionalcs, reconociendo su rendimiento y superacién.

ARTICULO 101 COMPONENTES DE LA RETRIBUCION

La retribucion comprenderd la remuncracidn, las prestacioncs  y  los
incentivos ccondmicos.

ARTICULO 102 REMUNERACION

Sc considera remuneracién al pago en dinero que sc otorga al scrvidor
pablico aduancro por cl desempefio de su puesto. Forman partc de la
remuneracién el sueldo base y otros pagos en dinero reconocidos por ley.

El sueldo serd fijado cn cstricta sujecién en funcidn al régimen salarial
aprobado y serd cancelado cn forma oportuna y periédica.

Las acciones de personal que afecten cl pago de salarios, deberdn ser
reportadas al Departamento de Recursos Humanos mensualmente hasta cl
dfa 20 de cada mes cn concordancia con la periodicidad del proccsamiento
de planillas de pago.
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ARTICULO 103 REGIMEN SALARIAL

El régimen salarial en la Aduana Nacional, se sustentard en el proceso de

valoracidn de puestos previsto en el Subsistema de Programacién de Puestos.
wrm

El régimen salarial estard configurado en niveles salariales cada unoc de los

cuales comprenderd 5 grados, previstos para la aplicacién dz incentivos

monetarios y promociones internas de conformidad a lo establecido en la

evaluacién del desempefio.

El régimen salarial contendrd la remuneracién de todos los puesto: definidos
en la estructura organizacional de la Aduana Nacional y censiderard los
limites presupuestarios asignados para el rubro de servicios personales.

Los funcionarios de carrera se sujetarin a las previsiones dei régimen
salarial.

ARTICULO 164  ESCALA SALARIAL

La escala salarial establecerd los rangos de cada nivel salarial, asi como los
monltos asignados a cada grado, se constituird en la base para la elaberacién
de la planilla presupuestaria y la determinacién del presupuesto de servicios
personales.

La Aduana Nacional ajustard anualmente su escala salarial, basindose en la
politica salarial definida en el Presupuesto General de la Nacidén y su
disposicidn reglamentaria bajo responsabilidad de la Méxima Autoridad
Ejecutiva.

La escala salarial deberd contener la siguiente informacién: nivel,
descripcion de los puestos, niimero de casos por nivel, haber bisico, costo
mensual y costo anual.

ARTICULO 105 PLANILLA PRESUPUESTARIA

La planilla presupuestaria deberd reflejar la estructura organizacicaal y la
estructura de puestos de la Aduana Nacional, establecidas en el organigrama
y el plan operativo anual.

r
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Seri elaborada anualmente de acucrdo a:

a) La politica salarial nacional.

b) Las dircctrices presupuestarias generales establecidas para cada gestién
fiscal. e

¢) El presupuesto aprobado para la Institucién.

d) La masa salarial asignada.

La planilla presupucstaria contendrd la siguicntc informacién: ndmcro
correlativo de ftemes, detalle de puestos, monto de remuncracién basica de
cada pucsto y bonificaciones de frontera cuando correspondan, asi como cl
costo total de la planilla.

ARTICULO 106 ASIGNACION DE ITEMES

Cada uno de los puestos de la Aduana Nacional, eslard representado por un
item, debidamente numecrado, cn la planilla presupucstaria y en la planilla de
pago de sucldos.

ARTICULO 107 REMUNERACIONES POR INTERINATO

La remuncracién del servidor pdblico que cubra un puesto de mayor
jerarquia en ausencia de su litular, se calculard en basc al sucldo de ecste
iltimo, si dichas funciones son cumplidas por un periodo mayoer a 15 dfas
habiles continuos.

ARTICULO 108 REMUNERACION POR PROMOCION

El servidor que sea promocionado percibird la remuneracién que corresponde
a su nuevo puesto con carécler retroactivo a la fecha de su designacién, una
vez superado ¢l perfodo de confirmacidn al que estd sujeto.

ARTICULO 109 CARACTER DE LA REMUNERACION
La remuneracién dcberd ser cancelada oportunamentc, no podrd scr
embargable por encima de lo cstablecido en la legislacién aplicable y

prescribird al cumplirse el segundo afio en caso de no cobrarse.

La remuneracioén no cobrada prescribe de forma bicnal a favor del Estado.
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ARTICULO 110 PROMHIBICIONES
En relacion a las retribuciones, estard expresamente prohibido:
a) El acimulo de cargos pagados con fondos piiblicqg, excepto er los casos
de ciitedra universitaria o técnica impartida en establecimientos publicos

siempre que exista compatibilidad de horarios.

b) Toda forma de remuneracién en especie y la concesién de tcdo tipo de
subvencién de productos o servicios al personal de la Aduan: Nacional.

¢) La creacién de niveles salariales no previstos en la cscala salarial
aprobada.

d) Las deducciones destinadas a parcialidades o intereses politicos asf sean
solicitados por los propi:s servidores piblicos.

e) Pago por dias no trabajados.

f) La ejecucién de gastos por servicios personales por encima del monto
legalmente aprobado para la masa salarial de la gesti6n correaondiente.

ARTICULO 111 PRESTACIONES

Las prestaciones complementardn la remuneracién, son de caricter
obligatorio, comunes a los servidores piiblicos con independencia del puesto
que desempefian y estdn establecidas en disposiciones legales vigentes en
materia de Seguridad Social.

Comprenden las prestaciones a corto y largo plazo:
a) Son prestaciones de corto plazo, las prestaciones de eafermedad,
maternidad/natalidad, riesgo profesional de corto plazo, los zubsidios de

natalidad y lactancia.

b) Son prestaciones de largo plazo la renta de vejez, muerte ¢ invalidez.
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ARTICULO 112 INCENTIVOS MONETARIOS

La Aduana Nacional podra otorgar incentivos monetarios por los resultados
obtenidos en la evaluacion del desempefio anual que reflejen indicadores de
excelencia, cuando existan excedentes en las recaudaciones.

El incentivo monetario no podra sobrepasar el cquivalente de un sucldo
mensual. Por su cardcter extraordinario no podrd ser [usionado al sueldo
base.

RTICULO 113 INCENTIVOS DE CONTENIDO PSICOSOCIAL

Los incentivos de contenido psicosocial sc expresaran mediante los
siguientes instrumentos: Memordndum, certificado de felicitacion, diploma,
cursos de capacitacion u otros de naturaleza semejante. Serdn otorgados a
objeto de premiar el descmpefio destacado o la superacion del servidor
publico aduanero.

Se dispondrd igualmente, el archivo de la constancia dc cstc tipo de
incentivos en las carpetas individuales.

CAPITULO VIII

SUB-SISTEMA DE MOVILIDAD FUNCIONARIA

ARTICULO 114 CONCEPTO

La movilidad es el conjunto de cambios a los que se sujeta ¢l servidor
publico aduanero en funcidn a las necesidades institucionales, la calidad de
su desempefio, su adecuacion a las especificaciones de un nuevo pucsto, la
capacitacion recibida en funcién a las demandas y/o las posibilidades
presupuestarias de la Aduana Nacional.
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Las decisiones de movilidad funcionaria procedersn previo cumplimiento del
procedimiento y programacién segiin corresponda.

ARTICULO 115  OBJETIVO

wxdy

El objetivo de la movilidad funcionaria es propiciar la adecuacién
permanente del servidor piblico aduanero a las demandas institocionales,
buscando optimizar sus contribuciones o potenciar su capacidad asi como
mantener los niveles de eficiencia institucional.

ARTICULO 116  PROCESOS DE LA MOVILIDAD FUNCIONARIA

El Subsistema de Movilidad Funcionaria comprenderd los procesos de:

4) Promocién
b) Rotacién

¢} Permuta

d) Transferencia
¢) Retiro

ARTICULO 117 PROMOCION

El funcionario de carrera podrd acceder a promociones horizontales y
verticales, en sujecion a lo dispuesto en el presente reglamento.

a) Promocién horizontal: Es el paso de un grado al inmediato supezrior
dentro de un mismo nivel salarial, no implica modificacién de

responsabilidades ni de funciones y se produce como resuitado de:

i. Evaluacién de Confirmacién con una calificacién de “muy
bueno” segilin recomendacién del evaluador.

ti. Evaluacién del Desempefio con una calificacién de “m.uy bueno”
seglin establece el subsistema de evaluacién del personal.

iti. Evaluacién de la capacitacién satisfactoria.

Este tipo de movimiento se podrd realizar solo una vez por a%g y se hard
efectivo al mes siguiente de adoptada una decisién,
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b) Promocicén vertical: Es el cambio de un funcionario dec un puesto a otro
de mayor jerarqufa, implica cambio en el nivel salarial. Sc producird
como resultado de un proceso de scleccién conforme a lo establecido en
el presenle reglamento, bajo la modalidad de convocatoria publica
interna o cxterna cs decir, previo cumplimiento dezequisitos cstablecidos
en el perfil del puesto. Un funcionario no podri scr promovido
verticalmente mds de una vez al afio y estard sujcto al periodo de
confirmacidn. En tanto ocupard el pucsto con caricter interino.

Si el resuitado de la evaluacion de confirmacidn en el nuevo puesto no s
satisfactorio, cl servidor publico aduancro serd restituido a su pucsto
anterior.

ARTICULO 118 ROTACION

La rotacion es cl cambio de un servidor piblico aduanero de una unidad de
trabajo a otra para desempeifiar un pucsto similar. No implica incremento de
remuneracion.

Los servidores publicos aduancros estarin sometidos desde su ingreso a
programas de rotacion de acucrdo a la politica institucional en esta materia.

Los programas de rotacién contemplarin principalmente funcionarios que
prestan servicios cn aduanas operativas, quienes estardn obligados a rotar por
lo menos una vez al afio.

Por la naturaicza del scrvicio quc presta la Aduana Nacional, la rotacién
procederd inclusive cuando implique cambio de residencia.

Ser4 comunicada por escrito, mediante memordndum suscrito por el supcrior
jerdrquico. Cuando involucre a funcionarios de jurisdicciones distintas la
comunicacién deberd ser emitida por la autoridad competente.

Su cumplimicito en estos casos tendrd un plazo de 72 horas de haberse
ejecutado la notificacién,

La Gerencia General instruird su programacidn y serd responsable de su
cumplimiento.
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ARTICULO 119 PERMUTA

La permuta es el cambio de un servidor piiblico aduanero de una entidad a
otra para desempeiflar un puesto similar.

=
Para ejecutar una permuta es necesario el acuerdo explicito entre la Aduzna
Nacional, la entidad destinataria y los servidores piiblicos involucrados.
Estard sujeta a convenio institucional.

ARTICULO 120 TRANSFERENCIA

Es el cambio de un servidor piiblico de una unidad de trabajo a otra de la
Aduana  Nacional. Puede implicar cambio de residencia DEro  no
necesariamente incremento de remuneracién. Se efectda entre cargos
similares o afines y para realizarse es necesario que exista consenso cntre la
Aduana Nacional y el servidor piblico aduanero involucrado.

St implica la transferencia de ftemes de una unidad a otra, procede previa
autorizacién expresa de la Méxima Autoridad Ejecutiva y siempre gue no
alecte el cumplimiento de las metas y objetivos de gestién.

La transferencia de personal se procederd como resultado de un ajuste en la
asignacion de metas de una unidad a otra de conformidad a los mecanismos
de ajuste del Sistema de Programacién de Operaciones y cel Sistema de
Organizacién Administrativa.

ARTICULO 121 RETIRO

Es Ia conclusién de la relacin de trabajo entre la Aduana Nacional y el
servidor publico aduanero. Se efectuard por alguna de las siguienies causas:

a) Renuncia, en cuyo caso la decisién debers ser comunicada per escrito
con una anticipacién minima de 15 dias hdbiles. La aceptacidn serd
también por escrito.

b) Resultado insuficiente en cualquier evaluacién, sea de confirmacion o de
desempefio o dos evaluaciones con resultado “en observacién”.

c) Jubilacién, al pasar un servidor publico aduanero del sector activo al
pasivo conforme a las disposiciones del régimen correspongie.: .z,
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d) Invalidez y muerte conforme a disposiciones legales aplicables.

¢) Incapacidad fisica ante la pérdida de capacidad laboral calificada por la
seguridad social.

f) Eliminacién o supresién del puesto por modificacién de  las
competencias de la entidad, traducidos en la programacién de
operacioncs, en cuyo caso se suprimird también el flem correspondicnte.

g) Conclusida o rescisién del contrato del personal eventual de la Aduana
Nacional.

h) Decisién dec la Méxima Autoridad Ejccutiva, respecto al personal de

catcgorfa superior o dc apoyo directo, designado mediante invitacién
directa.

En concordancia con el articulo 39 dc la Ley General de Aduanas 1990 ycl
articulo 33 de su reglamento, el Directorio de 1a Aduana Nacional podri
destituir al personal jerarquico.

ARTICULO 122  REPORTE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Mensualmente, hasta cl dfa 20 de cada mes, los jefes inmediatos superiores,
por conducto regular, reportardn al Departamento de Recursos Humanos, los
movimientes de personal clectuados, remiticndo copia de la documentacién
respaldatoria correspondicnte.,

Quedarédn restringidos los movimicntos entre ¢l 15 y 30 de mes, para evitar
desfases en ¢l procesamicnto de haberes. En caso de producirse una baja
intempestiva durante ese periodo, ésta debe ser reportada de inmediato al
Departamento de Recursos Flumanos.
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CAPITULOIX

SUB-SISTEM /. DE REGISTRO

ARTICULO 123 CONCEPTO

El registro facilita el control y el mantenimiento del Sistema de
Administracidn de Personal.

La documentacién resultante de las decisiones que se adoptan a nivel
institucional o individual v que afectan la situacién laboral de los
funcionarios piblicos aduanerss, deberin ser organizadas y preservidas por
la institucidn,

ARTICULO 124  OBJETIVO

Contar con informacidn confiable, 4gil y oportuna para mantener y optimizar
el funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal de la Aduana
Nacional y adoptar politicas institucionales en la materia.

ARTICULO 125  RESPONSABILIDAD POR EL REGISTRO DE PERSONAL

En la Oficina Central, el Departamento de Recursos Humanos y a nivel
regional las unidades administrativas serdn responsables de la organizacién,
actualizacién y preservacién (custodia y manejo confidencial) de la
documentacién correspondiente a la gestién de recursos humanos.

ARTICULO 126  PROCESOS DEL REGISTRO

Los procesos del subsistema de registro son:

a) Generacion

b) Organizacién

¢) Actualizacién

d) Custodia y preservacién de informacién.
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ARTICULO 127  TIPOS DE INFORMACION

Los documentos que genera el funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal de la Aduana Nacional son de dos tipos:
-
a) Documentos que afectan la situacién individual del funcionario publico
aduanero.

b) Documentos propios del Sistema, que s¢ editan como resultado de los
procesos desarrollados al intcrior de cada uno de los subsistemas o que
constituyen herramientas dc orden metodoldgico y procedimental para cl
Departamento de Recursos Humanos, estard contenida en medios
magnéticos o fisicos.

ARTICULO 128  CARPETAS PERSONALES

Para el registro y archivo de los documentos individuales, tanto a nivel
central como en las regionales, se abrirdn carpetas personalcs para todos los
funcionarios dc la Aduana Nacional.

Las carpetas personales tendran asignado un cédigo dnico que corresponderd
al funcionario ain cuando sea dado de baja y serd cl referente para la
codificacién de credenciales o ropa de trabajo.

La carpeta personal tendrd en general, la siguiente estructura:
a) Documentos que reflejan la carrera funcionaria.

1) Hoja de vida en formato standard dc la Aduana Nacional para
todos los funcionarios, excepto de apoyo, o curriculum vitac para
funcionarios de apoyo (sccretarias, chofcres, mensajeros, porteros
y similares).
1) Documentos generados durante ¢l proceso de scleccidn.
iii) Contratos y/o memoranda dc designacion.

iv) Acta de Posesion,

v} Memoranda de ratificacién, promocién, transferencia, baja.
vi) Memoranda de fclicitacién o sanciones.
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b) Procesos Sumarios.

1) Procesos

1) Declaraciones Informativas

i1} Notificaciones i
iv) Informes

v) Resoluciones Administrativas

¢) Vacaciones y licencias.

1) Kardex de vacacién
it) Resoluciones de vacacién
1i) Licencias
iv) Memoranda de comisién
v) DBajas médicas (Enfermedad, pre y post natal)
vi) Asignacién de horario de estudios

d) Evalvacién del Desempeiio y Capacitacidn .

1) Evaluacién de Confirmacién
ii) Evaluacién de Desempeiio
iti) Certificados de capacitacién (eventos de mas de 40 Horas,
relacionados o no con el cargo)

¢) Documentos personales.

i} Carnet de Identidad
i) Libreta de Servicio Militar (si corresponde)
iii) Certificado de Nacimiento
iv) Certificado de Matrimonio
v) Certificado de nacimiento de los hijos
vi) Declaracién Jurada de Bienes ante la CGR
vit}) Declaracién Jurada de Compatibilidad
viit) Filiacién ala AFP /Cédigo NUA
ix) Filiacién a la CNSS
x) Calificacién de Afos de Servicio
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ARTICUJLO 129  ORGANIZACION DEL ARCHIVO FISICO DE PERSONAL

Las carpetas personales tendrdn cardcter confidencial y obligatoriamente sc
organizardn cn un archivo fisico cn el Departamento de Recursos Humanos
para los funcionarios dc la oficina central y en las Unjdades Administrativas
de las gerencias regionales para los funcionarios dc éstas y de las
administraciones y subadministraciones de aduana bajo su dependencia. Los
archivos fisicos serdn instalados en un lugar seguro y sc organizarin en:

a) Archivo fisico activo: Contendrd las carpetas personales de los
servidores publicos aduancros que se encucntran en funcioncs.

b) Archive fisico pasivo: Contendrd las carpetas personales de los cx-
servidores publicos aduancros.

ARTICULO 130  INVENTARIO DE PERSONAL

La Aduana Nacional organizard y mantcndrd actualizado un sistema de
inventario de personal quc contenga la dalos individualizados rclevantes y
generard informacién cstadistica y cjecutiva relativa a los procesos que sc
desarrollan en cada uno de los subsistcmas.

El objeto del inventario de personal es contar con informacién necesaria para
la adopcién de decisiones y politicas en materia laboral.
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TITULO TERCERO
CAPITULO X

REGIMEN INTERNO DE PERSONAL __

ARTICULO 131 CONCEPTO

El régimen interno de personal establece las disposiciones gue rigen la
relacion laboral entre la Aduana Nacional y los servidorus piblicos
aduaneros en el marco de los principios que establecs ¢l presente
reglamento. Las partes no podrin alegar su desconocimiento.

ARTICULO 132 OBJETIVO

El régimen interno tiene por objeto establecer los derechos, deberes,
prohibiciones, sanciones y condiciones que regulan la relacién laboral para
asegurar el desarrollo de la carrera administrativa en el marco de los
principios enunciados en el presente reglamento.

ARTICULO 133 DERECIHOS, OBLIGACIONES Y PROUIBICIONES

Los servidores de In Aduana Nacional de Bolivia, independien:emente de la
jerarquia de sus cargos y su funcién tienen los mismos derechos,
obligaciones y estin sujetos a las prohibiciones establecidas por e! presente
reglamento. :

Los derechos, obligaciones y prohibiciones rigen la conducta {urcionaria
durante su permanencia en la institucién.

ARTICULO 134  DERECHOS

Los servidores publicos de la Aduana Nacional tienen los :iguientes
derechos:

a) A desempeiiar las funciones o tarcas inherentes al ejercicic du su cargo,
proporciondndoseles para el efecto los recursos humanos, materiales y la
documentacién pertinentes.
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f)

Al goce de vacaciones, licencias, permisos, descansos y otros beneficios
conforme cl presente reglamento.

Al derccho a las prestaciones cstablecidas por seguridad social.

Al recurso de apelacién en la forma y alcance que cstablece ¢l presente
reglamento.

Al desempeifio de funciones en un ambicnte laboral adccuado, seguro,
armanico y justo cn cl cual sc respete su dignidad personal.

Al respeto y consideracién por la dignidad personal en la funcién.

Los funcionarios publicos dc carrera de la Aduana Nacional, ticnen ademis,
los siguientcs derechos:

a)

b)

c)

d)

A la carrcra administrativa y a la cstabilidad laboral inspirada cn los
principios que rigen la funcién pablica cnunciados cn cl presente
reglamento.

A la capacitacién y perfeccionamiento técnico profesional, cn ¢l marco
de los programas de capacitacién institucionalcs y conforme las
modalidades, requisitos y condiciones cstablecidos en cl presentc
reglamento.

Al goce de incentivos ccondémicos y de contenido psicosocial, conforme
a la polilica institucional, las previsiones que cstablece el prescnte
reglamcento y las posibilidades presupuestarias de la institucién.

Acceder a promocioncs fundadas cn los principios dc igualdad de
oportunidad y eficiencia cn el desempeiio, nccesidades institucionales y
conforme modalidades, requisitos y procedimicntos establecidos en cl
presente reglamento.

Percibir la remuncracién establecida oportuna y periédicamente adn
cuando se encuentre becado o en comisidén de scrvicio.

A recibir y conocer informacién oportuna de las autoridades
institucionales sobre aspectos que puedan afectar ¢l desarrollo de sus
funciones.
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g) Ejercitar libremente sus derechos dentro de las limitaciones estipuladas
por las normas legales que rigen el desenvolvimiento del servicio en la
Admintistracion Pablica.

h) A representar fundadamente, observando la_ . via jerirquica que
corresponda, las instrucciones que considere técnica, legal y/o
administrativamente inadecuadas que pudiesen ocasionar un dafio a la
entidad asi como aquellas determinaciones que juzgue viclatorias de
alguno de sus derechos.

1} A recibir la proteccién necesaria en materia de higiene y seguricad en el
trabajo.

1) Gozar de tolerancia en el horario de trabajo por motivo de estudios,
ejercicio de la cdtedra universitaria, periodo de lactancia u otros
conforme establece el presente reglamento.

k) A recibir por comisién de servicios, la asignacién de vidticos y ypasajes
de acuerdo a la escala nacional vigente segin disposiciones legales que
regulan los viajes, tanto para el interior como para el extericr.

I) Gozar de los dias feriados departamentales y nacionales, conforme a
disposiciones especiales emanadas por el Ministerio de Trabajo.

m) Recibir apoyo moral de sus superiores cuando sea objcto de
imputaciones, acusaciones y vejimenes injustificados en el fiel
cumplimiento de sus especificas funciones.

n) Otros que contemple la legislacion vigente.
ARTICULO 135  OBLIGACIONES (DEBERES)

Todos los servidores publicos de la Aduana Nacional tienen lav siguientes
obligaciones:

a) Desarrollar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, con
puntualidad, celeridad, economia, eficiencia, probidad y cox pleno
sometimiento a la Constitucién Politica del Estado, las lcyes y el
ordenamiento juridico nacional e institucional.

b) Cumplir con las prescripciones contenidas en el presente reglamc.ito.
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<)

d)

g

h)

b))

k)

Cumplir y acatar Jas instrucciones contenidas en las circulares, érdencs
de trabajo, comunicados, memorindum y otros concordantes con las
disposiciones legales que scan emanadas por autoridades superiores.

Cumplir las disposiciones reglamentarias establegjdas por la scguridad
social,

Cumplir con la jornada laboral establecida.

Proporcionar informacién oportuna y fidedigna sobre asuntos inherentes
a su funcién a quiencs demuestren tener legitimo interés, salvo las
limitaciones establecidas por ley.

Preservar y mantencr Jos equipos, bicnes y materiales asignados en razén
a las funciones que cumple asf como la documentacién y archivos
somclidos a su custodia.

Presentar declaraciones juradas de compatibilidad con la funcién publica
aduancra a tiempo dc su ingreso en la institucién y declarar su situacién
patrimonial, tanto al ingreso como al momento de su retiro.

Excusarse dc participar en los comités de scleccién de ingreso de
funcionarios de carrera, cuando cxista relacién de parentesco con el
postulante, hasta cl scgundo grado de afinidad o cuarto de
consanguinidad,

Responder ante el fisco por las sumas que éste deje de percibir por su
actuacién dolosa o culposa en ¢l desempefio de sus funciones, sin
perjuicio de las acciones civiles o penales que procedan en su contra.

Preslar servicios a la institucién por ¢l doble de tiempo que cl otorgado
para la participacién en becas que sc realicen en el pafs o en ¢l cxterior.

Asistir a los cursos de capacitacién y entrenamiento para los quc sca
seleccionado.

Prestar declaraciones informativas cuando sea citado como testi go, asi
como proporcionar dalos, constancias y certificados que sean requeridos
por las autoridades supcriores, cl sumarianic ylo el tribunal
administrativo.
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0)

)]

)

5)
ARTICULO 136

Los

a)

b)

Comunicar al Departamento de Recursos Humanos toda varizcién de
cardcter personal: direccidn, teléfono, etc.: familiar: cambic de estado
civil, nacimiento, defuncién de familiares o académicas.

Orientar al personal dependiente o personal de reciente ingreso para una
mds répida adaptacién al cargo. -

Entregar al jefe inmediato superior, bajo inventario y acta de entrega Yy
recepcion tedos los documentos, materiales y activos que estén bajo su
responsabilidad, al momento de la cesacion de funciones del cargo
correspondiente, bajo responsabilidad funcionaria.

Cumplir con las cauciones establecidas para el personal encargado del
proceso de despacho aduanero, requisito indispensable par: desempefiar
dichas funciones,

Acreditar su condicién  de servidor publico aduanero, portando
obligatoria y exclusivamente su credencial o ropa de (rabajo durante el
ejercicio de sus funciones, con arreglo a las disposiciones contenidas en
la reglamentacién correspondiente.
Otros que contemple la legislacién vigente.

PROHIBICIONES
servidores ptiblicos estdn sujetos a las siguientes prohibiciones:
Cjercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia.
Utilizar bienes muebles, inmuebles o recursos piblicos en propdsitos
distintos a su actividad funcionaria o incurrir en acciones que dafien o
causen su deterioro o generen riesgo de pérdida o sustraccién.
Promover o participar directa o indirectamente en pricticas destinadas a
buscar y/o lograr favores, ventajas ilicitas, beneficios personales

distintos a los provenientes de la remuneracién pactada.

Participar en trdmites o gestiones en los que tenga interés dirocio.
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e) Adquirir, tomar en arrendamiento u obtener concesioncs, bienes publicos
contratos de obras o servicios de aprovisionamiento para la institucion a
su nombre en forma directa o por interpésita personal.

f) Inmiscuirse directa o indircctamente en cobro o trdmite de importacién o
exportacion alguno, efectuar ofertas por su cuentx o cuenta de otro cn
subaslas pulblicas dc mercancias efectuadas por la Aduana Nacional o
bajo dircccién de las autoridades aduancras.

g) Organizarse sindicalmente cualquicra que sca su catcgoria y condicién,
en cumplimiento al articulo 104 de la Ley General del Trabajo.

h) Recibir obsequios personales dc partc de personas vinculadas al
comercio exterior relacionadas con el cjercicio de sus funciones.

i) Disponer o utilizar informacién previamente establecida  como
confidencial y reservada con fincs distintos a los de su funcién.

}) Hacer valer influencias para lograr beneficios en su situacidn laboral.

k) Asistir a la jornada dc trabajo en estado de cbricdad u otro cstado
inconvenientc.

1) Permitir la prestacion dc servicios de terceros sin el previo cumplimicnto
de procedimientos de contratacidn.

m) Utilizar o permitir ¢l uso de credenciales 0 ropa de trabajo fucra de
vigencia o para fincs distintos al ejercicio dc sus funciones.

ARTICULO 137  CONFLICTO DE INTERESES.

Existe conlflicto de intereses que impiden el cjercicio de la funcidn piblica
aduanera cuando un funcionario:

a) Represcnta a alguna socicdad o empresa privada cspecialmente las
relacionadas al Comercio Exterior.

b) Realiza actividades dc importacién o exportacién, despacho aduancro,
transporte internacional de carga u otras rclacionadas con ¢l comercio
exterior.
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c)

ARTICULO 138

Exi

Dirige, administra, asesora, patrocina, representa o presta servicios,
remunerados o no, a personas individuales o colectivas que gestionen
cualquier tipo de trimites, licencias, autorizaciones, co:cesiones,
privilegios o intenten celebrar contratos de cualquier {xdole, con la
Aduana Nacional,

INCOMPATIBILIDADES

ste incompatibilidad con el ejercicio de ia funcién piiblica e ia Aduana

Nacional, en caso de:

a)

b)

d)

Tener cargo condenatorio ejecutoriado con el Estado ¢ haber sido
destituido mediante proceso administrativo o tener sertencia
condenatoria en materia penal, salvo que hubiera sido rehabilitaco por el
Senado Nacional.

Haber sido destituido mediante proceso administrativo establecide corla
Ley de Administracién y Control Gubernamental No 1178 (Ley SAFCO)
y ¢l Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica {(Decreto
Supremo No. 23318-A.

Tener relacién de parentesco de consanguinidad hasta el cuarto grado o
de afinidad hasta el segundo grado segin el cémpuic civil con: el
Presidente de la Republica, Vicepresidente de la Republica, Ministros de
Estado, Senadores de la Repiblica, Diputados de la Repiblica,
Presidente Ejecutivo de la Aduana Nacional, miembros del Directorio de
la Aduana Nacional, personal jerdrquico de la Aduana Nacional.

Tener parentesco con otro servidor de la Aduana Nacional hasta el tercer
grado de consanguinidad o segundo de afinidad segin el computo civil.

Ejercer otra actividad remunerada en otra entidad piblica, a excepcién
del ejercicio de la citedra universitaria, la docencia en e} magisterio
fiscal, el servicio de salud, las actividades culturales o artfsticas, siempre
que mantengan su compatibilidad horaria.
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ARTICULO 139 DECLARACION JURADA DE COMPATIBILIDAD

Todo servidor puiblico a liempo de su ingreso a la Aduana Nacional, deberi
presentar la Declaracién Jurada de Compatibilidad con la funcién pdblica
aduanera, dentro de las 48 horas scguidas a su posesién.

iy

ARTICULO 140 DECLARACION DE BIENES Y RENTAS

En cumplimicnto al articulo 45 de la Constitucién Politica del Estado, todo
servidor piblico estd obligado antes de tomar posesién de un cargo piblico a
declarar cxpresa y cspecificamente los bienes o rentas que tuvicere ante la
instancia competente. Esta declaracién serd verificada en la forma quc
determine la iey.

ARTICULO 141  EXCEPCION A LA INCOMPATIBILIDAD POR
PARENTESCO

Excepcionalmente, el 6rgano rector, a (ravés de la instancia competente,
podrd autorizar el ¢jercicio de funciones de servidores de carrera quc tcngan
el grado de parentesco a que sc refierc ¢l inciso e) del articulo 138 del
presente reglamento, sicmpre y cuando cstos funcionarios hayan demostrado
los méritos para su ingreso a la carrera administrativa aduanera.

La Aduana Nacional, presentard ¢l requerimiento de excepeidn justificando
su decision y demostrando los méritos del funcionario cuyo tratamicnto
especial solicita.
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CAPITULO XI

JORNADA DE TRABAJO, ACCIONES DE PERSONAL, CONTROL DE
ASISTENCIA Y VACACIONES

ARTICULO 142  JORNADA DE TRABAJO Y HORARIO DE TRABAJO

a) Jornada de trabajo para todos los servidores publicos de la Aduana
Nacional es de ocho horas efectivas por dia laborable.

b) Horario de trabajo es el tiempo durante el cual el servidor piblico estd
obligado a cumplir labores y responsabilidades asignadas 2l cargo que
ocupa. De conformidad a disposiciones vigentes en la Aduana Nacional,
rige el horario continuo de trabajo. Para acogerse a una modalidad de
trabajo en horario discontinuo deberd solicitarse la autorizicién de la
instancia regulatoria correspondiente.

¢) Ordinariamente, €} horario de trabajo comprende ocho (8) horas diarias,
de lunes a viernes.

d) El personal que presta servicios en aduanas de frontera, administraciones
de aeropuerto, COA, UTISA, personal de servicio, de seguridad y
personal jerfirquico estard sujeto a una jornada de trabajo més amplia,
conforme las responsabilidades asignadas.

e) El personal de aduanas operativas que por la naturaleza del servicio que
prestan y en cumplimiento a convenios internacionales deban extender
su jornada de trabajo a mas de 8 horas estardn sujetos a turnos de trabajo
y descansos, debiendo totalizar 48 horas de trabajo scmanalmente.

) En casos de necesidad, el Presidente Ejecutivo, el Gerente Generzi o los
gerentes de la Aduana Nacional, podrin autorizar o disponer la
realizacion de trabajos especiales o urgentes en horarios extraordinarios
en dias sidbados y domingos o feriados o podrén extender el horario de
trabajo por un determinado tiempo mediante resolucién administrativa o
comunicacién interna.
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ARTICULO 143  ACCIONES DE PERSONAL

La Aduana Nacional otorgard al personal regular: permisos, licencias,
tolerancias y compensaciones, acciones que s¢ regulardn segin lo
establecido en el presente reglamento. Asimismo, la Aduana Nacional para
¢l cumplimiento de sus actividades regulard las suplencias y declaraciones
en comision dc servicios dc su personal.

ARTICULO 144  PERMISO

Es la autorizacién para auscntarse del lugar de trabajo, sc concederdn cn los
siguientes casos, sin afeclar fa remuneracion ni la vacacion:

a) Por razones particulares, sc podrin conceder permisos previa
autorizacién expresa del jefc inmediato superior, hasta un maximo de
cuatro horas en un mes, sujeto a control y con cargo a compensacion.

b) Por razones de salud, sc concederdn permisos con autorizacion del jefe
inmediato superior quicn deberd reportar la ausencia de su dependiente
en ¢l dia, para fines dc control. Estos permisos no podrin exceder a dos
dias continuos al cabo dc los cuales el funcionario deberd prescntar cl
justificalivo correspondicate.

ARTICULO 145  FALTA

Es la inasistencia injustificada del funcionario a su fucnte de trabajo.

El funcionario esti en la obligacién dc comunicar su ausencia
oportunamente por lo que los jefes inmediatos superiores no podran otorgar
permiso con cardcter retroactivo para justificar una falta.

La falta serd sancionada de acuerdo a lo establecido en el capftulo 15 del
presente reglamento.
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ARTICULO 146  ABANDONO DE FUNCIONES
Es la ausencia injustificada de! funcionario a Ia fuente o lugar de trabzjo.

Se produce dentro de una jornada de trabajo cuando el funcionario sin previo
aviso interrumpe su servicio y abandona su puesto défrabajo-o cuando deja
de aststir injustificadamente por un periodo de tres dias hibiles cc.isecutivos
o seis dias discontinuos en un mes.

En el primer caso, los jefes inmediatos superiores deberin repoiar el hecho
al Departamento de Recursos Humanos en la oficina central o a la unidad
administrativa en las gerencias regionales para la aplicacién de iz sancién
correspondiente.

En el segunde caso, el Departamento de Recursos Humanos o la unidad
administrativa en las regionales deberd verificar el hecho conjuntamente con
la unidad correspondiente y proceder a emitir el memo de destizucién por
abandono de funciones.

ARTICULO 147  LICENCIA

Es el permiso concedido a cuenta de vacaciones o sin goce de haberes, se
concederd bajo las siguientes modalidades:

a) Para los servidores publicos que hubieran cumplido un afio de servicios
y sean acreedores a vacaciones, pravia autorizacidn escrita de su jefe
inmediato superior y registro correspondiente.

b) Excepcionalmente, los servidores puiblicos con menos ce un afio de
servicios podrén solicitar licencia sin goce de haberes por un pericdo no
mayor a 5 dfas hébiles, deberd estar respaldada mediante dispcsicién
expresa por el Gerente Nacional de Administracién y Finanzas en la
oficina central o los gerentes regionales en cada jurisdiccién

ARTICULO 148  LICENCIAS ESPECIALES

Se concederan licencias especiales con goce de haberes y sin cargo a
vacaciones en los siguientes casos:
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b)

d)

g)

Asistencia a becas y cursos de capacitacidn a tiempo completo o medio
tiempo, tanto en cl pais como cn ¢l extranjero, sicmpre y cuando
hubicran sido debidamente patrocinadas y se reficran a cspecialidades
de utiidad para la Aduana Nacional. Las licencias por asistencia a becas
o cursos de capacitacién deberdn cstar respaldadas por memordndum
emitido por el gerente nacional, gerente regional’y jefes de unidad de
staff, en caso dec becas al exterior por la resolucién de directorio
correspondicnle.

Enfermedad acreditada mediante certificado médico expedido en forma
Icgal, scglin disposicioncs cstablecidas por Ley.

El certificado debe scr acreditado oportunamente ante ¢l Departamento
de Recursos Humanos cn la oficina central o antc ¢l responsable
administrativo de las gerencias regionales.

Maternidad, acreditada mediante la respectiva baja médica y en
concordancia con las normas de Scguridad Social, sc concederin
cuarenta y cinco dfas antes (prenatal) y cuarcnta y cinco dias después del
alumbramicnto (postnatal). A fincs dc lactancia, la servidora publica
gozard de una hora dc tolerancia al dfa durante ¢l primer afio del recién
nacido.

Por matrimonio, tres (3) dias hibiles, debiendo él(la) funcionario(a)
presentar ¢l certificado de inscripciGn y sciialamicento de fecha expedida
por el Oficial de Registro Civil.

Fallecimiento de padres, cényuge, hermanos o hijos, tres (3) dias habiles,
para cstc electo, ¢l(la) scrvidor(a) deberd acreditar ¢l Certificado de
Defuncién dentro de los 5 dias hdbiles siguientes de acaccido cl suceso.

Por aniversario natal, medio dia.
Por razones de interés publico, para cumplir actividades culturales o

deportivas que sc realicen cn ¢l pais o cn ¢l exlerior en representacién de
la tnstilucion o del pafs con auspicio oficial.

Elaboradoe por:
LaNACCIOPTAC A uD

Pagina 71 dc 94 Fecha:29/03/200 —|




) ‘, REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA ADUANA GNAGC-07-08-01
NACIONAL

Adueana Nacional de Bofivia

ARTICULO 149  TOLERANCIA PARA DOCENTES, ESTUDIANTES
UNIVERSITARIOS Y DE POST-GRADO

Los servidores piiblicos que ejerzan la docencia en universidades publicas,
privadas o institutos superiores y los que se encuentren realizando estudios
universitarios o de post-grado gozarin de una tolefncia méixima de dos
horas diarias, con el goce total de sus remuneraciones, debiendo acreditar la
asistencia regular al centro de estudios con la presentacion de documentos
originales.

a) La tolerancia se concederi al inicio o al final de la jornada de trabajo, en ‘
ningin caso interrumpiendo la misma.

b) La tolerancia se suspenderd en periodos de receso o suspension de
actividades académicas, por abandono o inasistencia reiterada a dichas
instituciones de ensefianza y cuando se compruebe que el servidor
publico utiliza esa tolerancia en otras actividades.

¢) Para mantener la tolerancia de dos horas diarias, los estudiantes y
universitarios en la gestidon académica deberin presentar una
certificacion de las materias aprobadas y el certificado de inscripcién en
el nuevo periodo lectivo académico.

d) Para ejercer la docencia y gozar de la tolerancia establecida, el
funcionario deberé acreditar la vigencia de la relacién de servicios con la
institucién académica superior asi como el horario y la modalidad
establecida.

e) La tolerancia de dos horas diarias, deberé ser compensada con el trabajo
de una hora diaria, encuéntrese en vigencia el horaric continuo o
discontinuo.

) La tolerancia con fines de estudio o ejercicio de docencia serd concedida
previa acreditacién de documentacién respaldatoria mediante
memorindum que establezca el horario asignando y tiempo de duracién
extendido por el Departamento de Recursos Humanos en la oficina
central o por la unidad administrativa en las regionales.
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ARTICULO 150  COMPENSA CIONES

La compensacién cs el tiempo libre que se concede al funcionario por cl
trabajo  extraordinario realizado fuera del horario de  trabajo
proporcionalmente al ticmpo utilizado para el mismo.

Serd reconcecida siempre y cuando la asignacion haya sido dcbidamente
autorizada por parte del supcrior jerdrquico y superen perfodos mayorcs a
dos horas/dia.

No se concederd estc beneficio por acumulacién de perfodos menores a dos
horas/dia o producto de incumplimicnto de Jas tarcas ordinarias.

Estd prohibida la acumulacién de horas de trabajo extraordinarias por
periodos mayores a dos mescs.

El trabajo extraordinario scrd compensado solo para ci personal que no
cumple jornadas dc trabajo por turnos.

Las compensaciones scrdn concedidas de forma cxpresa por ¢l jefc
inmediato superior.,

ARTICULO 151  COMISION DE SERVICIO

La comisién de servicio es la disposicién de ticmpo de Ia jornada de trabajo,
para asislir a rcuniones o cventos fuera dcl lugar dc trabajo con fines
oficiales o cuando por necesidad de servicio sc deba reforzar temporalmente
una reparticion con personal adicional.

Serd autorizada por el jefe inmediato superior, mediante instruccion cscrita
correspondicnte.

ARTICULO 152  SUPLENCIAS

En caso de ausencia o impedimento temporal del titular de un cargo, éslc
serd reemplazado por otro de la misma unidad, a cuyo efeclo, cl jefe
inmedialo superior del titular emitird ¢l memordndum corcespondicnte que
respaldard las acciones desarrolladas durante ¢l reemplazo.
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ARTICULO 153  CONTROL DE ASISTENCIA Y ACCIONES DE FERSONAL

a) La asistencia del personal serd controlada a través del Departamento de
Recursos Humanos en la oficina central y por i3 unidades
administrativas en las gerencias regionales.

-

b) Quedan exentos del conirol de asistencia, el personal jerirquico, jefes de

unidad de staff y jefes de departamento.

¢) El registro de asistencia no tiene sélo un cardcter formal, tcdcs guienes
tienen personal bajo su supervision son responsables de velar por el
cumplimiento de la jomada efectiva de trabajo por pare de sus
dependientes a partir de una adecuada asignacién y supervisidén de
tareas.

d) Los permisos, licencias, tolerancias y compensaciones, deberin estar
debidamente documentados y ser oportunamente reportados po: los
responsables al Departamento de Recursos Humaros en el caso de la
oficina central y a la unidad administrativa regional en el case de las
aduanas operativas y unidades dependientes de las gerencias regionales.

e} La Aduana Nacional impondra sanciones por incumplimicento de la
Jornada de trabajo pudiendo derivar en destitucién por abandono de
funciones.

) Mensualmente las gerencias regionales a través de la unidad
administrativa regional, deberdn remitir restimenes de! regisiro de
asistencia consignando ademds informacién relativa a las acciones de
personal.

g) La documentacién emergente de estas acciones de personal, deberdn
cursar en el file personal del funcionario en la oficina central o en las
gerencias regionales seglin corresponda y constituirin la case pava la
aplicacién de sanciones y multas.
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ARTICULO 154  VACACION

Es el derccho al descanso anual a que se hacen acrcedores los funcionarios
con mis de un afio de servicios ininterrumpidos en la institucién.

La vacacién anual constituye un derecho irrenunciabl&™y de uso obligatorio y
a los efectos de cémputo de vacaciones, sc consideran dias completos hibiles
de trabajo, sin contar dias sdbados, domingos y feriados por Ley.

La vacacién eslard sujeta a programacién. El rol anual de vacaciones serd
aprobado por la Mixima Autoridad Ejecutiva de la Aduana Nacional y
entrard cn vigencia a partir del 1ro. de encro de cada gestién.

Esta programacién deberé cfectuarse considerando Ja vacacion colectiva de
fin de afio dispuesta por cl Ministerio de Trabajo.

Las medificaciones del rol anual de vacaciones deberdn efcctuarse con una
anticipacién no menor a dicz dfas.

La postergacién de vacacidn procede por razones de servicio debiendo dejar
constancia escrita de la misma en ¢l formulario de solicitud. La postergacion
procederd por un perfodo no mayor a tres meses y deberd ser de
conocimiento del Departamento de Recursos Humanos para los funcionarios
de la oficina central y de la unidad administrativa en las regionales.

Los servidores publicos de la AN, segdn el ticmpo de servicio y en
aplicacién a las disposiciones, vigentes, tienen derecho a una vacacion anual
de acucrdo a la siguientc cscala:

Dc uno a cinco afios de trabajo, 15 dias hibiles
De cinco afios y un dfa hasta dicz afios dc trabajo, 20 dias habiles.
A partir de los dicz afios y un dfa, 30 dfas hibilcs.

Para hacerse acreedor a 20 6 30 dias héibiles de vacacién, el funcionario que
no cuente con mas de cinco afios de servicios en la institucién deberd
presentar la calificacién dec afios de servicios extendida por autoridad
compcetente.

Antes de hacer uso de sus vacaciones, el funcionario deberd dejar su trabajo
en orden y al dfa.
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No serd permitida la acumulacién de vacaciones por méas . dos afios
consecutivos.

IEn caso de no hacer uso de vacaciones, este derechc prascribe al
cumplimiento del término.

ey

Las vacaciones acumuiadas no serdn compensadas pecuniariame !z, Cuando
el servidor pdblico se retire por cualquier motivo sin hzcey sc 2 su
vacacién anual, no tendri derecho al pago de las mismas por haberse
derogado el Capitulo V del D.S. 21364 del 13 de agosto de 1.9%6 m=Ciante

D.S. 24630 de fecha 22 de mayo de 1.997.

Los servidores pablicos que hubiesen sido merecedores a unz bes: de
estudios en ¢l pais o en el exterior, cualquiera que sea e! tiempo cue durs la
misma, tendriin derecho al reconocimiento de la vacacién anual respz=ctiva,
pudiendo utilizarla al finalizar la beca o en cumpiimiento d>! roi de
viacaciones.

El servidor piblico estd obligado a restituirse a sus labores una vaz cumplido
¢l término de la vacacidn; los dias que sobrepasen a ella serfn considerados
como faltas injustificadas.

ARTICULO 155  CONDICIONES DE TRABAJO

La Aduana Nacional deberd preservar la seguridad fisica de svs seridores
plblicos y adoptar previsiones para evitar accidentes.

La Aduana dispondrd medidas de seguridad en sus predics 1 c'iante
mecanismos de control de ingreso y circulacién de persors: ajenes a la
institucién y mecanismos de informacién confidencial.

Los funcionarios estin en la obligacién de cumplir las previsio.. .« adopiacas
por lainstitucidn en materia de higiene y seguridad

ARTICULO 156 FONDO SOCIAL

La Aduana Nacional de Bolivia, de acuerdo a disposiciones vigen'es, 4 fin de
contar con recursos econdmicos para cubrir erogaciones por aciiviZzdes de
carfcter social, cultural y deportivo, asi como para apoyar gastos de salud de
los servidores pidblicos, debidamente justificados, que excedan la copacidad
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de pago de los mismos, tendrd un Fondo Social que sc financiard con las
multas por atrases, faltas y otros descuentos cfectuados a los servidores
publicos.

La Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas cs responsable de dar ¢l
debido uso a los recursos del Fondo Social.

e

CAPITULO XII
USO DE CREDENCIALES

ARTICULO 157  CREDENCIAL

Es un documento oficial que caracteriza a los funcionarios quc prestan
servicios en la Aduana Nacional con cl propésilo de facilitar ¢l trabajo y la
identificacién por parte del pablico usuario.

Las credenciales son de propicdad de la Aduana Nacional. Los funcionarios
aduancros son titulares de la credencial en tanto cjerzan sus funcioncs.

Las caracteristicas de la credencial scrén definidas por la Mdxima Autoridad
Ejecutiva y su modificacion corresponderd a una decisién del mismo nivel.

ARTICULO 158  RESPONSABILIDADES

El titular dc una credencial es responsable de:

a) Proporcionar los datos personales necesarios para la cmision de la
credencial.

b) Portarla obligatoria y exclusivamente durante cl cjercicio de sus
funcicnes,

¢) Dar uso adecuado, custodiar y preservar la credencial.
d) Reportar la pérdida de su credencial mediante declaracién escrita y

jurada a la Unidad de Comunicacién Social, solicitando su reemplazo
previo pago del importe respectivo.

[ Elaboracy por:
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f)

Devolver su credencial a la Unidad de Comunicacién Z3:ial en la
administracién central o a la Unidad Administrativa en jo: gerencias

regionales cuando cesen sus funciones.

Devolver credenciales en desuso.

Los jeles inmediatos superiores son responsables de:

a)

b)
c)

d)

Solicitar a la Unidad de Comunicacién Social la extension de la

credencial a los funcionarios aduancros que se haillia bajo su
dependencia o jurisdiccién,

Asegurar la entrega oportuna de la credencial al titular.
Supervisar el correcto uso de las credenciales.
Hacer conocer al Departamento de Recursos Humanos soc. : casos de

uso indebido de credencial o incumplimiento del uso obligrario de las
credenciales por parte de un funcionario sea o no su dependie-t-.

La Unidad de Comunicacién Social es responsabie de:

a)

b)

Gestionar la emisién de credenciales, a favor del servi.cr prviico
legalmente designando, otorgando las caracteristicas de seguridad
necesarias, incluida la codificacién. A este efecto, el Depz:taronie de
Recursos Humanos en la oficina central y la Unidad Admixsteativa en
as gerencias regionales proporcionarin la informacién necesaria para su
claboracién.

Efectuar la entrega de credenciales bajo acta a funcionarios ze la oficina
central, hacerlo a través de las unidades administrativas ev 21 caso de
funcionarios de las gerencias regionales y efectuar :: registro
correspondiente.

Entregar al Departamento de Recursos Humanos, copia de! acia para
archivo en la carpeta personal del funcionario.

Reponer en caso de pérdida o extravio, previz presentacién de la
declaracién jurada y pago del importe respectivo.
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€)

ARTICULO 159

Proceder a la destruccidén de una credencial, mediante acta, cuando su
titular sca dado de baja.

Disponer la publicacién cn medios de prensa de circulacién nacional,
comunicando cl cesc de funciones de un servidor publico cuando éste no
devuclva su credencial. -

PROHIBICIONES Y SANCIONES

Queda terminantementc prohibido:

a)

b)

c)

d)

c)

£)

Las

El uso de credenciales en desuso o con caractleristicas distintas a la
vigente.

El uso de credenciales para fines distintos al cjercicio de las funciones
del servidor piiblico aduancro.

El uso de credenciales fucra del horario de trabajo autorizado.

El uso del credencial en actos u operaciones aduancras para las cuales cl
servidor pablico no se cncuentre autorizado.

Permitir el uso de la credencial a terceros.
Destruccidn intencional de la credencial.

sanciones emergentes de incumplimicnto de las obligaciones o por

incurrir en las prohibiciones establecidas, derivardn cn sanciones conforme
el régimen disciplinario y sin perjuicio de las acciones jegales y las sanciones

que

correspondan por [a comisién de delitos o contravencioncs.
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CAPITULO XIIT
ROPA DE TRABAJO
ARTICULO 160 ROPA DE TRABAJO -

Es el vestuario que deben portar los funcionarios que prestai. servicios en la
Aduana Nacional como medida de higiene y seguridad en el relido. Lavopa
de trabajo es también una forma de facilitar la identificacién Jel fLacionario
aduanero por parte del publico usuario.

Las caracteristicas de la ropa de trabajo serin definidas Jor la Mixima
Autoridad Ejecutiva, las modificaciones corresponderin a una decisién del
mismo nivel.

La ropa de trubajo serd codificada utilizando para el efeco la misma
codilicacion de las credenciales.

Se otorgard con priorizlad a los funcionarios que prestaz sersicios en
actividades operativas advaneras y en contacto con 2! priblicc us.:

ARTICULO 161 RESPONSABILIDADES

El funcionario piiblico aduanero a quien se o:orzuee ropa de trat o, tisne las
siguientes responsabilidades:

1) Portarla obligatoria durante el ejercicio de sus funciones.

b) Dar uso adecuado, custodiar y preservar la ropz de trabajo.

¢) Comunicar y presentar declaracién jurada escrita a la Gerencia Nacional
de Administracién y Finanzas, en caso de pérdida de una prenda,
solicitando su reemplazo previo pago de! importe respectivo.

d) Devolverla inmediatamente a la gerencia regional respectiva ¢uando o2se
en sus lunciones, para su posterior envio a la Gerencia Nasione! de
Administracidn y Finanzas.
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Los jefes inmediatos superiores son responsables de:

a) Gestionar ante la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas la
dotacién de la ropa de trabajo a los funcionarios aduaneros que se hallan
bajo su dependencia o jurisdiccién y que se encuentren dentro de los
criterios de priorizacidn establecidos. -

b) Proporcionar a la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas, las
especificaciones (talla, c6digo) nccesarias para ascgurar la dotacidn
oportuna

c¢) Supervisar el correcto uso de la ropa de trabajo.

d) Hacer conocer al Departamento de Recursos Humanos sobre casos dc
uso indebido de ropa de trabajo o incumplimiento del uso obligatorio de
la misma parte de un funcionario, sca o no su dependicnte.

La Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas ticne las siguicnles
responsabilidades:

a) Gestionar la adquisicién de ropa dc trabajo, ascgurando las
caracterisiicas de calidad y seguridad, incluida la codificacién asi como
la provisidn y reposicion oportunas .

b) Determinar la periodicidad respecto a la provisién y reposicidn de la ropa
de trabajo.

¢) Entregar la ropa de trabajo a través del Departamento de  Administacion
de Bienes y Servicios o de las Unidades Administrativas de las gerencias
regionales.

d) Poncrla a disposicién de los funcionarios que sin estar obligados a su uso
deseen adquirirla sujetindosc a las obligaciones y disposiciones quc
regulan su uso. La ropa de trabajo serd puesta a disposicion de cstos
funcionarios, después de haber efectuado la dotacién anual programada.

¢) Reponerla cn caso de pérdida o extravio, previa presentacion de Ja
declaracién jurada. En caso dc prendas cn desuso, coresponderd su
reposicién previa devolucién de Jas mismas. En caso de pérdida o
inutilizacién producidas  durante cl desarrollo dc  operativos
debidamente autorizados, la reposicién procedera sin costo.
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f) Destruirla a través del Departamento de Administracién de Bienes y
Servicios, bajo acta cuando entre en desuso .

g} Disponer las prendas usadas utilizables previas medidas de higiene.

ARTICULO 162  PROHIBICIONES -

Queda terminantemente prohibido:

4) El uso de prendas con caracteristicas distintas a las estabiecidas en el

presente reglamento, excepto en el caso de los funcionarios de la Unidad

de Control Operativo Aduanero (COA).

b) El uso de la ropa de trabajo para fines distintos al ejercicio de las
funciones del servidor piiblico aduanero.

¢) El uso luera del horario de trabajo autorizado.

d) El uso de ropa de trabajo en actos u operaciones aduanzras para ias
cuales el servidor piblico no se encuentre autorizado.,

¢} Permilir a terceros el uso de la ropa de trabajo asignada.

ARTICULO 163  SANCIONES

El incumplimiento de las obligaciones relativas al uso de rope de trabajo o
incurrir en las prohibiciones establecidas al respecto, dard lugar a sunciones
conforme el régimen disciplinario y sin perjuicio de las accicazs legales y
sunciones que corresponda por la comisién de delitos o contravenciones.
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CAPITULO X1V

ARTICULO 164

BENEFICIOS COLATERALES

BENEFICIOS COLATERALES

Son compensuciones de cardcter voluntario que la Aduana Nacional en
ajuste a las politicas institucionales y sus posibilidades jpresupuestarias,
podrd proporcionar al personal.

a)

b)

¢)

d)

Incentivo econémico por productividad: La Aduana N:cional podrd
otorgar incentivos monetarios por los excedentes de recaudacién
respecto a las  metas asignadas a cada administracidn o
subadministracién de aduana. La Reglamentacién Especifica del Sistema
de Programacion de Operaciones establecerf la modalidad, alcance y
condiciones para su otorgamiento.

Incentivos monetarios y no monetarios individuales: Podrin ser
otorgados como resultado de la aplicacién de los procesos de evaluacidn
de personal conforme establece el presente reglamento.

Descanso por trabajo en turnos: Es el tiempo libre e:. dfas hibiles
remunerados que la Aduana Nacional podra conceder a los funcicnarios
que prestan servicios en aduanas operativas cumpliendo joraadas de
trubajo mayores a 8 horas, siempre que excedan las 48 horaz de trabajo a
la semana. Los descansos estardn sujetos a programacion ! igual que los
turnos y no seran imputados a vacacién,

Dotacién de Vivienda: La Aduana Nacional propiciari el ¢eszrollo de
planes de dotacién de vivienda para funcionarios que prestan servicios
en las aduanas de frontera, en ajuste a las posibilidades prespusstaries de
laentidad y en el marco de la politica institucional definida al respscto.

Los funcionarios hardn uso de esta infraestructura en tanto camplan sus
funciones en las aduanas de frontera, debiendo asumir la resyonsabilidad
por su cuidado y preservacién.
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e)

ARTICULO 165

Subsidio de Frontera: La Aduana Nacional, otorgara a los funcionarios
que presten scrvicios cn aduanas de frontera un bono mcnsual
equivalente al 20% del sucldo basc.

Esle bencficio serd suspendido inmediatamente sc opere un cambio de
destino por cfecto de rolacién por lo que no Podra ser asimilado al
sucldo basc.

Reconocimiento: Los jefes inmediatos superiores reconocerdn  cl
desempefio destacado de un scrvidor pdblico aduancro como incentivo
para mantencr su nivel de cficiencia. La Aduana Nacional dispondra cl
reconocimicnto expreso a los funcionarios que hubicran legado a la
etapa dc jubilacion.

El rcconocimiento s¢ cstablecerd mediante incentivos monclarios o dc
contenido psicosocial.

CAPITULO XV

REGIMEN DISCIPLINARIO

REGIMEN DISCIPLINARIO

El régimen disciplinario cs ¢l conjunto de normas que determinan sanciones
a imponersc por faltas o contravenciones en que pudicran incurrir los
servidores publicos de la Aduana Nacional.

ARTICULO 166

FALTA DISCIPLINARIA

Constituye falta disciplinaria cualquier violacion a los deberes, prohibiciones
¢ incompatibilidades previstos cn el presente reglamento u otras normas
emanadas de autoridades competentes.

Las faltas disciplinarias s aplicardn sin perjuicio de las acciones legales y

las

sanciones quc correspondicren  por la comision de  delitos o

contravenciones.

Elaborado por:
GNAGC/DPEAC-VMR

Pigina 84 de 94 Fecha:29/03/2001




() " REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA ADUANA GAALC-07-08-01
' NACIONAL

Aduans Nacional de Bolivia

ARTICULO 167  SANCIONES

Segin la gravedad de la falta las sanciones a aplicar por la autoridad
competente son:

a) Amonestacién

b) Multa

¢) Suspensidn temporal
d) Destituciéon

ARTICULO 168  AMONESTACIGN

Llamada de atencién se constituye en una advertencia con el propésito de
reencausar la disciplina funcionaria.

La amonestacién puede ser verbal o escrita.

Se aplica personalmente al servidor piblico por parte del jefz 1. rnediato o
superior jerdrquico.

En ¢l caso de la amonestacién escrita deberd quedar constancia ¢u ia sancidn
en la carpeta personal del funcionario.

La amonestacién verbal se eplicard en los siguientes casos:
a) Faltas disciplinarias leves

b) Por negligencia — falta de cuidado y diligencia- en ei cu...)limiento de
los deberes inherentes al cargo.

¢) Por falta de atencidn o cortesia con el pablico.

d) Por desorden y descuido en el manejo de documentos, mateniai y duiies
de trabajo. :

e) Retraso en el despacho de trimites a su cargo.

I} Por utilizacién de los bicnes y equipos con fines ajenos z: trabajo
encomendado.
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g)

h)

Por incumplimiento en primera instancia a la obligacién de constituirse
en forma inmediata cn su puesto dc trabajo e iniciar sus laborcs
correspondientes, luego de haber ingresado a la Instilucién y marcar
tarjeta o firmar cl registro de asistencia.

Por negarse a cooperar con sus compaiicros de trﬁTJ'ajo en tarcas propias
de la unidad cuando su superior asf lo haya solicitado.

Por cualquier otra falta u omisién similar en su naturaleza o gravedad
para Ja cual no s¢ establezca una sancién mayor.

La amonestacién escrita sc aplicard mediante memordndum en los siguientcs
€asos:

a)

b)

g)

Por reincidencia en la comisién de fallas que ameriten amoncstacién
verbal.

Por falla de respcto a supcriores o compaiieros de trabajo, de hecho, por
escrito o de palabra (injuriar o amenazar en actos del servicio).

Por formular recomendaciones oficiosas para nombramienlos o
tratamiento  privilegiado a favor de alguna persona interfiricndo los
procedimientos y conducto regular.

Por realizar actividades ajenas a sus funciones dentro del horario de
trabajo.

Por violar los mecanismos de control de asistencia permitiendo que otro
funcionario efectie su registro, efectudndolo para un tercero o realizando
Su propio registro con caricter extempordnco o anticipado.

Por inobservancia a las disposiciones relativas al uso, custodia y
preservacién de la credencial o ropa de trabajo.

Por cualquicr otra falta de ja misma naturaleza o gravedad quc las
mencionadas en estc articulo y que a juicio del superior no merezca
sancién mayor.

Copia del memordndum deberd pasar a su carpela personal. Por segunda vez,
una amonestacién escrita serd de cardcter severo, aunque la alta sea distinta.
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ARTICULO 169 MULTA

Descuento que se efectia sobre el total ganado del servidor publico cono
consccuencia de la imposicién de una sancién disciplinaria ya sea en forma
directa o a través de un proceso administrativo intemo hasta un 20%.

el

Serdi aplicada por el Departamento de Recursos Humanos en la oficina
central y por los responsables administrativos en las regionales a solicitud
del jefe inmediato superior, a cuyo efecto emitird memordndum consignado
cl ndmero de dias de la sancién con copia al file personal.

Las gerencias regionales deberin reportar mensualmente las multz: ap.icadas
para fines de descuento por planilla.

De manera directa se aplica en los siguientes casos:
4) Por reincidencia en faltas que merecen amonestacién escrita.

b) Por incumplimiento de érdenes superiores u obligaciones funcionarias
que hayan sido instruidas por escrito, originados en negligencia u
omisién,

¢) Por falta. Se considera falta la inasistencia injustificada al trabajo
encontrindose sujeta a las siguientes sanciones. La falta sers sancionada
con una multa equivalente al doble de la duracién hasta dos dfas.

d) Por abandono de trabajo injustificado. Se entiende por abandono de
trabajo el alejamiento del lugar de trabajo o su realizacién a desgano en
que incurre voluntaria e injustificadamente el servidor pablico durante ia
jornada de trabajo afectando la productividad o eficiencia del servicio
que presta.

Sertt sancionado en la siguiente forma;

i) Laprimera vez, con multa de un dia de haber;
11) Lasegunda vez, con multa de dos dfas de haber;
i) Latercera vez, con multa de tres dias de haber; y
iv) La cuarta vez, con exoneracién del cargo o resolucién del contrato de
trabajo sin previo proceso.
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e) Por atrasos cn el ingreso al trabajo después de Ja hora limite establecida.
Los atrasos computados al final de cada mes calendario, serdn
sancionados mediante multas pecuniarias descontables mensual del total
ganado y se aplicardn de acuerdo a la siguiente escala:

i) De 30 a 60 minutos cn un mes, medio dia de haber;
i) Dec 61 a 90 minutos cn un mes, un dfa de haber;
iii) De 91 a 120 minutos en un mes, dos dias de haber:
iv) Mas de 120 minutos c¢n un mes, tres dias de haber.

f) Por incumplimiento cn ¢l registro de asistencia. La falta de registro de
asistencia serd considerado como abandono y recibird las mismas
sanciones cstipuladas para esta falta.

g) Por suplantacién cn el marcado de tarjeta o registro dec asistencia, cl
funcionario se hard pasiblc de la multa de tres dias de haber por la
primera vez.

h) Por asislir a la jornada de trabajo cn estado de cbriedad u otro estado
inconveniente.

i) Porconducta pablica escandalosa o drogadiccidn.

j} Por reincidencia en la inobservancia a las disposiciones relativas al uso,
custodio y preservaciéon de credenciales o ropa de trabajo, ¢l funcionario
se hard pasible a multa hasta de tres dfas.

k) Por incurrir en prohibiciones establecidas en relacién al uso de
credenciales y ropa de trabajo, a excepcidn del uso indebido y del uso de
credencialces o ropa de trabajo a terceros, cl funcionario sc hard pasible a
una sancién de entre 4 y 6 dias de haber mensual.

1) Por perjuicio material a los bienes o cquipos de la institucién,
ocasionados por negligencia manifiesta.

m) Por cualquier falta que a juicio del superior merczca esta sancién.

ARTICULO 170 MULTA CON PROCESO

Como resultade de un proceso administrativo, se podran aplicar multas de
hasta un 20% de la remuneracién mensual, segin la gravedad de la falta.
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ARTICULO

La sancién de multa emergente de un proceso, se aplicard con oase en la
correspondiente resolucién administrativa ejecutoriada.

171  SUSPENSION SIN PROCESO PREVIO

Privacién de funciones sin goce de haberes de hasta seis (6) dias, impuesta
mediante memordndum, directamente por el superior jerdrquice, procede por
la comision de las siguientes faltas:

a) Por reincidir en faltas que ameritan multa.

b) Por negligencia manifizsta y reiterada en el despacho de tramites o en la
ejecucion de tareas que afecten el cumplimiento de los ob: setvos de la
unidad donde presta servicios o genere retrasos considerables

¢) Por intencién manifiesta de obstaculizar la  invest: zacién  de
irregularidades o hechos ilicitos.

El memordndum de suspensién deberd sefialar que la reincidencia es causal
de destitucion de conformidad con el presente reglaments. Copia del
memorindum deberd ser archivada en el file personal.

ARTICULO 172 SUSPENSION CON PROCESO

La suspensidn a un funcionario con proceso administrativo, p.¢ > G2 como
medida precautoria dispuesta en el auto inicial del proceso, sera ¢ goce de
haberes.

Serd impuesta mediante memordndum emitido por la oficira de Yice, cuya
copia deberd ser archivada en el file personal.

ARTICULO 173 DESTITUCION SIN PROCESO

La sancién de destitucién sin proceso serd impuesta mediante memorindum
por el superior jerdrquico. Los informes de UTISA, Etica o Denarzmento de
Recursos Humanos sustentardn la destitucién sin proceso.

La destitucién sin proceso, proceders en los siguiente casos:

a) Por haber sido objeto de suspensién del cargo sin goce de hubzo2s en dos
(2) oportunidades durante el perfodo de un afio.
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b) Por ser sujeto de sentencia condenaloria cjecutoriada.

c} Por falta o abandono injustificado al trabajo durantc tres (3) dias habilcs
consecutivos o seis (6) discontinuos, en un mes.

d) Por acumulacién de faltas o abandonos hasta un total de [0 en el periodo
de un afio.

¢) Por no aprobar cursos de capacitacidn de tres 0 mds meses de duracién a
los que hubiera asistido con patrocinio de [a institucion.

ARTICULO 174  DESTITUCION POR PROCESO

La destitucién por proceso se produce por aplicacion de dictamen de
responsabilidad  administrativa, civil o penal resultante de proceso
administrativo  sustanciado por la autoridad legal compctente, de
conformidad con el Decreto Supremo 23318-A.

Para tal efecto la autoridad Iegal competente que oficiara de sumariante serd
el asesor legal de la Oficina de Etica.

Sin perjuicio de las sanciones contempladas en ¢l Cédigo Penal para
servidores publicos que incurrieran en actos dclictivos y cuya aplicaciéon
corresponden  los Tribunales Ordinarios, son causales de destitucién por
procesa:

a) El incumplimiento a lo que ordenan las leycs, sea por interés personal o
por sobornos, por recibir dddivas y gratificaciones, por afecto o desafecto
a alguna persona natural o juridica, en perjuicio de los intercses dcl
Estado o de terceros intcresados.

b) Por malversacién, defraudacién, robo, hurto, sustraccién y abuso de
confianza cn dinero, valores, documentos o biencs pertenccientes a la
institucidn,

¢) Por revelar maliciosamente o por omision, cstudios, documentos o
asuntos de caricter reservado.

d) Promover o participar directa o indircctamente, en précticas destinadas a
buscar y/o lograr favores, ventajas ilicitas, beneficios personales distintos
2 los provenientes de la remuncracién pactada.

Elaborado por:

GNAGC/DPEAC-VMR

Pigina 90 dc 94 Fecha:29/03/2001




Ay

Aduana Nacionad de Bolivia

REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA ADUANA GNAGC-07-08-C1
NACIONAL —J

e)

b

h)

ARTICULO 175

Por intervenir por si mismo, o por terceras personas, en subasta de bienes
pertenecientes a la Institucién,

Por incurrir en las incompatibilidades de funciones determinadas por la
Ley General de Aduanas No. 1990 su reglamento_y las Normas Bisicas
del Sistema de Administracién de Personal.

Por evidenciarse conflicto de intereses para el ejercicio de sus funciones
scgun establecen las disposiciones legales y el presente reglamento.

Adquirir o tomar en arrendamiento bienes piiblicos, celebrar contratos de
obra, servicios o aprovisionamiento a la institucién y obtener de la
misma concesiones u otra clase de ventajas personales a su nombre o por
interpdsita persona.

Por alterar o falsificar documentacién personal o de propiedac de la
institucion, firmas de los ejecutivos y/o atros servidores piblicos.

Por causar dafios materiules graves, intencionales o por nzgligencia
manifiesta, en maquinaria, instrumentos, muebles, inmuebles, equipos o
vehiculos de propiedad de la Aduana Nacional.

Inmiscuirse directa o indirectamente en cobro o trimite de importacidn o
exportacién alguno, efectuar ofertas por su cuenta o cuenta de otro en
subastas piblicas de mercancias efectuadas por la Aduana Nacional o
bajo direccién de las autoridades aduaneras.

Recibir obsequios personales de parte de personal vinculadzs al comercio
extertor relacionadas con el ejercicio de sus funciones.

DUPLICIDAD DE SANCIONES

ni sc sancionard por dos autoridades diferentes, de presentarss estas
situaciones, se aplicard la mayor para el primer caso y la impues:a por el
superior anulard la del inferior para el segundo caso.
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ARTICULO 176

CAPITULO XVI

RECURSO DE APELACION

APELACION

Cualquier persona, sea o no servidor piblico de la Aduana Nacional, podrd
hacer uso del recurso de apelacion, por escrito y fundamentando su posicién
en caso de trato discriminatorio o injusto y la infraccién a las normas bdsicas
o especificas que rigen la administracién de personal en cl sector pablico y

enl

La

a institucién respectivamente.

apelacion serd presentada, en tnica instancia ante la Presidencia

Ejecutiva, en el caso de personas que no sean servidores piblicos y, ante ¢l
Tribunal Administrativo en ¢l caso de los servidores pablicos.

ARTICULO 177

TRAMITE DE LA APELACION

El tramite de la apelacién scguird el siguiente procedimiento:

a)

Las personas que no scan funcionarios de la Aduana Nacional, podran
apelar ante la Presidencia Ejecutiva cuando, habiendo participado en una
convocatoria, considercn que su resultado le sea adverso por cualquicra
de las causas sefialadas cn ¢l primer pdrrafo del artfculo anterior.

El recurso de apelacién serd interpuesto formalmente dentro de los tres
dias hdbiles seguidos a la disponibilidad del informe dc resultados;
debiendo resolverse cn el término dc los cinco dias hdbiles a su
presentacion.

Si la apelacién fucra declarada procedente anulari lo obrado y se
repondri cl procedimicnto a partir del vicio més antiguo.

No se podrin adoptar decisiones subsccuentcs relacionadas con Ja
seleccidn, mientras cXista una apelacién pendienic.
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b) Los servidores piblicos aduaneros podrin apelar antz el Tribunal

Administrativo cuande consideren que los resultados de los proccsos
emergentes de la aplicacién del presenle reglamento, le sean adversos
por alguna de las causas seflaladas en el primer pérrafo del articulo
anterior. -
El recurso de apelacidén serd interpuesto dentro de los tres dias hébiles
seguidos al conocimiento formal de dichos resultados o de comunicadas
las acciones de personal. La apelacién debera resolverse en el plazo de
cinco dias hdbiles a Su presentacion.

Si la apelacidn fuera declarada procedente se anulard o corregird lo
obrado, segin corresponda.

No se podra realizar ninguna accién de personal que afecie al apelante,
mientras no sea resuelia la apelacién.

TITULG CUARTO
DE LA YIGENCIA, REVISION Y ACTUALIZACION
DEL REGLAMENTO DE PERSONAL

CAPITULO UNICO

ARTICULO 178  VIGENCIA

El presente Reglamento entrard en vigencia diez (10) dias dzspués de su
aprobacion mediante disposicién legal.

ARTICULO 179  REVISION Y ACTUALIZACION

El Departamento de Recursos Humanos dependiente de ia Gerencia
Nacional de Administracién y Finanzas, revisard el presente reglamento por
lo menos una vez al afio y de ser necesario, lo modificard y/o actualizari
sobre Ia base de:
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a) El andlisis de la experiencia derivada de su aplicacién.
b) Segun las necesidades estructurales que se presenten.
¢) Por los cambios que puedan haber en las disposiciones lcgales.

La modificacién, derogatoria y posterior aplicacién procederd mediante
aprobacion de disposicion legal del mismo nivel.
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