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GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 075/2013
La Paz, 12 de abril de 2013

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. RA-PE 02-015-13
DE 08/04/2013, QUE APRUEBA EL REGLAMENTO
INTERNO DE PERSONAL DE LA UNIDAD DE CONTROL
OPERATIVO ADUANERO (COA) Y DEJA SIN EFECTO

LA RA-PE 02-020-03 DE 23/07/2013 (CIRCULAR N°
159/2003).

Para su conocimiento y difusién, se remite la Resolucién Administrativa Nro. RA-PE 02-
015-13 de 08/04/2013, que aprueba el “Reglamento Interno de Personal de la Unidad de

Control Operativo Aduanero COA” y deja sin efecto la Resolucién Administrativa No. RA-
PE 02-020-03 de 23/07/2013 (Circular N° 159/2003).
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Aduana Nadonal

RESOLUCION No. RA-PEm-0 2®01 5413
LaPaz, {§ § ABR 2013

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 260 de la Ley General de Aduanas No. 1990 de 28/07/1999, establece que:
“Se crea la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA), en reemplazo de la Unidad de
Resguardo y Vigilancia Aduanera (URVA), como drgano operativo de apoyo a la Aduana
Nacional, conformado por personal especializado de la Policia Nacional declarado en
comision de servicio, seleccionado por el Presidente Ejecutivo de la Aduana Nacional y
bajo su dependencia. El objetivo de la Unidad de COA es planificar y ejecutar sistemas de
inspeccion, integracion, resguardo, vigilancia y control aduanero. Su organizacion y
atribuciones se estableceran mediante reglamento, en conformidad a la Constitucion
Politica del Estado y la normativa legal vigente.”

Que la Ley No. 101 de 04/04/2011 del Régimen Disciplinario de la Policia Boliviana,
establece en su articulo 1 (OBJETO) que la presente Ley tiene por objeto regular el
Régimen disciplinario de la Policia Boliviana, estableciendo las faltas y sanciones, las
: autoridades competentes y los respectivos procedimientos, garantizando un proceso
es disciplinario eficiente, eficaz y respetuoso de los derechos humanos, en resguardo de la
’} dignidad de las servidoras y los servidores publicos policiales.

- Que la Ley del Estatuto del Funcionario Publico No. 2027 de 27/10/1999, en su articulo 3
% paragrafo IV modificado mediante la Ley No. 2104 de 21/06/2000, establece que los

servidores publicos dependientes de la Fuerzas Armadas, Policia Nacional, Servicio de
Salud Publica y Seguridad Social, estaran sujetos unicamente al Capitulo III del Titulo Il y
al Titulo V del Estatuto del Funcionario Piblico, mismos que tratan de la Etica Pablica y de
la Declaracién de Bienes y Rentas.

Que el articulo 2 del Decreto Supremo N° 25568 de 05/11/1999, sefiala: “La Unidad de
Control Operativo Aduanero (COA) es un organo operativo de la Aduana Nacional,
conformado por personal especializado de la Policia Nacional declarado en comision de
= servicio, seleccionado por el Presidente Ejecutivo de la Aduana Nacional y bajo su
dependencia, jerdrquica y funcional, creada en correcta interpretacion y aplicacion del
articulo 260 de la Ley General de Aduanas (Ley N° 1990), para controlar, reprimir y
luchar contra los ilicitos aduaneros. Los servidores publicos de la Unidad de Control
Operativo Aduanero (COA) mantendrdn su dependencia de la Policia Nacional,
unicamente en lo que respecta al régimen disciplinario policial”.
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Que la Resolucién de Directorio N° RD 02-008-03 de 24/04/2003, crea el Subcomando del
COA vy aprueba la nueva organizacion interna del COA, asimismo, delega a la Presidencia
Ejecutiva de la Aduana Nacional la aprobacion de Manuales de Puestos, Reglamento de
Personal y la actualizacidon del Manual de Funciones de la Unidad C.0.A.

Que mediante la Resoluciéon Administrativa N° RA-PE-02-020-03 de 23/07/2003, emitida
por Presidencia Ejecutiva, se aprueba el Reglamento de Personal de la Unidad de Control
Operativo Aduanero COA.

Que el Informe AN-DRHAC No. 0120/2013 de 26/03/2013, del Departamento de Recursos
Humanos de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas, concluye que existe la
necesidad de actualizar el Reglamento Interno de Personal de la Unidad de Control
Operativo Aduanero (COA), aprobado mediante la Resolucién Administrativa N° RA-PE-
02-020-03 de 23-07-2003.

Que mediante informe AN-GNJGC-DALJC No. 416/2013 de 08/04/2013, la Gerencia
Nacional Juridica, en base del Informe AN-DRHAC No. 0120/2013 de 26/03/2013, del
Departamento de Recursos Humanos de la Gerencia Nacional de Administracion y
Finanzas, concluye que corresponde la actualizaciéon del Reglamento de Personal de la
Unidad de Control Operativo Aduanero COA, aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° RA-PE-02-020-03 de 23/07/2003, toda vez que se ajusta y no
contraviene la normativa en vigencia, por tanto, corresponde que la Presidencia Ejecutiva,
mediante Resoluciéon Administrativa, apruebe la nueva version del citado Reglamento,
conforme dispone la Resolucién de Directorio N° RD 02-008-03 de 24/04/2003.

Que el articulo 39, inciso h) de la Ley General de Aduanas prevé que el Presidente
Ejecutivo se constituye como Méxima Autoridad Ejecutiva de la institucion y tiene la
atribucion de dictar resoluciones en el ambito de su competencia para la buena marcha de la
institucion.

POR TANTO,

- La Presidenta Ejecutiva a.i. de la Aduana Nacional, en uso de sus atribuciones conferidas
o por Ley,

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “Reglamento Interno de Personal de la Unidad de Control
Operativo Aduanero COA”, sobre la base del informe técnico AN-DRHAC-0120/2013 de
i 26/03/2013 del Departamento de Recursos Humanos de la Gerencia Nacional de
heffo Administracion y Finanzas, que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucién.
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SEGUNDO. Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa N° RA-PE-02-020-03 de
23/07/2003.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL UNIDAD COA
DE LA ADUANA NACIONAL

CAPITULO I: GENERALIDADES
Articulo 1.- (Finalidad del Reglamento Interno)

El presente Reglamento Interno de Personal Unidad COA (RIP-COA) de la Aduana Nacional,
establece la relacién laboral entre la Aduana Nacional (AN) y los servidores publicos de la Unidad
de Control Operativo Aduanero (COA), estableciendo sus derechos, deberes, prohibiciones,
incompatibilidades, régimen disciplinario, asi como las situaciones emergentes de la vinculacion del
trabajo con la AN, en el marco de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico, sus disposiciones
reglamentarias y el Reglamento de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) aprobado
mediante D.S. N° 25568.

Articulo 2° (Marco Juridico)

El Reglamento Interno de Personal Unidad (COA) de la AN se sustenta en las siguientes
disposiciones legales:

a) Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

b) Ley 1178 de 20 de julio de 1990.

c) Ley 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

d) Ley 2104 de 21 de junio de 2000, modificatoria a la Ley 2027.

e) Ley 1990 de 28 de julio de 1999, Ley General de Aduanas.

f) Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal.

g) Decreto Supremo 25749 de 20 de abril de 2000, Reglamento Parcial a la Ley 2027.

h) Decreto Supremo N° 25568 de 05 de noviembre de 1999, que aprueba el Reglamento de
la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) (disposicién que establece la organizacién
y atribuciones del COA).

i) Ley 101 de 04 de abril de 2011, Ley del Régimen Disciplinario de la Policia Boliviana.

j) Cdbdigo de conducta para funcionarios encargados de hacer cumplir la ley, adoptado por la
Policia Boliviana mediante Resolucién del Comando General N° 263/95 de fecha 06 de
septiembre de 1995.

Articulo 3° (Articulo de Seguridad)

En caso de existir dudas, contradicciones, omisiones o diferencias en la aplicaciéon del Reglamento
Interno de Personal Unidad (COA), se recurrira a la normativa superior vigente sobre la materia.

Articulo 4° (Ambito de Aplicacién)

a) El presente Reglamento Interno de Personal Unidad (COA) de la AN rige para todos
los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la
Aduana Nacional.

b) El conocimiento del presente Reglamento Interno de Personal Unidad COA es
obligacion de cada servidor publico de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA)
de la AN, no pudiendo alegar desconocimiento del mismo.

c) Todo servidor publico de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la
Aduana Nacional, sin distincién de jerarquia asume plena responsabilidad por sus
acciones u omisiones, debiendo, conforme a disposicién legal aplicable, rendir cuentas
ante la autoridad o instancia correspondiente, por la forma de su desempefo y los
resultados del mismo.

Py
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Articulo 5° (Excepciones)

La Ley General del Trabajo y sus normas conexas, no se aplican al presente Reglamento Interno
de Personal.

Articulo 6° (Responsables de la Aplicacion del RIP-COA)

a) El Presidente Ejecutivo de la AN es responsable de la aprobaciéon del Reglamento
Interno de Personal Unidad (COA) de la AN mediante disposicién expresa.
b) El Comandante Nacional del COA es el encargado de la implantaciéon del Reglamento

Interno de Personal Unidad (COA) de la AN.
Articulo 7° (Etica Publica)

La actividad de los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la
AN debe estar inspirada en principios y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica de la AN y
el cédigo de conducta para los funcionarios encargados de hacer cumplir la ley.

CAPITULO Il
PRINCIPIOS, DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DEL
SERVIDOR PUBLICO DE LA UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO (COA)

Articulo 8° (Principios y Derechos)
l. En concordancia con los principios que sustentan la Constitucién Politica del Estado

Plurinacional y el Estatuto del Funcionario Publico, los principios que asume la AN como
sustento de la gestidn de recursos humanos y su régimen interno son los siguientes:

a) Dignidad: La AN debera propiciar el respeto por la dignidad humana y sus valores
personales.
b) Igualdad. Todos los seres humanos nacen libres e iguales en dignidad y derecho. La

AN promovera las condiciones necesarias para lograr la igualdad real y efectiva
adoptando medidas y politicas de accién afirmativa y/o diferenciada que valoren la
diversidad, con el objetivo de lograr equidad y justicia social, garantizando condiciones
equitativas especificas para el goce y ejercicio de los derechos, libertades y garantias
reconocidas en la Constitucién Politica del Estado, leyes nacionales y normativa
internacional de Derechos Humanos.

c) Modernidad: Procura el cambio de cultura organizacional, orientada a lograr adhesién a
los principios y objetivos institucionales.

Il. En concordancia con los principios que sustentan la Constitucién Politica del Estado
Plurinacional y el Estatuto del Funcionario Publico, los principios que deben asumir los
servidores publicos la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN durante el
ejercicio de sus funciones son los siguientes:

a) Vocacién de servicio: El servidor publico esta 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 personal o partidario. Asimismo, debera mostrar predisposicién para cambiar
temporalmente de residencia en pro de los objetivos institucionales.

b) Probidad: El servidor publico debe actuar con integridad, rectitud, honradez, ecuanimidad
y demostrar una conducta honesta.

c) Meérito: Tanto el ingreso como la permanencia de un servidor publico en su puesto, debera
sustentarse en el mérito, entendido como las capacidades técnicas y cualidades exigidas
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por cada puesto para su eficiente desempefio, asi los aportes de cada funcionario al logro
de los fines y objetivos institucionales se constituyen en méritos personales.
Transparencia; El accionar de los servidores publicos de fa AN, cualquiera sea su
categoria, 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 contribucion eficiente del servidor publico se efectua
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 - Discriminacion: Reconoce a todos los ciudadanos las mismas posibilidades de
acceso a la funcién publica aduanera y a las oportunidades de desarrollo que brinda la
institucién, sin distincién de raza, género, filiacion politica o creencia religiosa.

Equidad: Reconoce la proporcionalidad entre obligaciones y derechos, asi como la
otorgacion a los servidores publicos de las mismas oportunidades en igualdad de
condiciones y reconoce la diferencia y el valor social equitativo de las personas para
alcanzar la justicia social y el ejercicio pleno de los derechos civiles, politicos, econémicos,
sociales y culturales.

Interculturalidad. Entendida como la interaccion entre las culturas, que se constituye en
instrumento para la cohesién y convivencia arménica y equilibrada entre todos los pueblos
y naciones para la construccién de relaciones de igualdad y equidad de manera
respetuosa.

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

Proteccion. Todos los seres humanos tienen derecho a igual proteccién contra el racismo y
toda forma de discriminacion, de manera efectiva y oportuna en sede administrativa y/o
jurisdiccional, que implique una reparacién o satisfaccién justa y adecuada por cualquier
dafo sufrido como consecuencia del acto racista y/o discriminatorio.

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

Los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN, tienen los
siguientes derechos:

a)

A desempefiar las funciones o tareas inherentes al ejercicio de su cargo en un
ambiente laboral, adecuado, seguro, arménico y justo, en el cual se respete su
dignidad personal.

A contar con la informacién y los recursos materiales necesarios para el cumplimiento
de las funciones que ejerce.

A gozar de una justa remuneracién, correspondiente con la responsabilidad de su
cargo y la eficiencia de su desempefio.

Al respeto y consideracién de su dignidad personal en la funcién que ejerce.

A gozar de vacaciones anuales, licencias, permisos y otros beneficios conforme a la
normativa vigente.

A la percepcion de las pensiones jubilatorias, asi como de invalidez, riesgo y
prestaciones por muerte a favor de sus derecho habientes de conformidad a la Ley de
Pensiones y demas disposiciones legales que rigen fa materia.

A prestaciones de salud en el marco de la Seguridad Social, encontrandose protegidos,
tanto él como sus dependientes en lo que corresponde, de las contingencias de
enfermedad, maternidad y riesgos profesionales.

A recibir y conocer informacién oportuna, de las autoridades de la AN sobre aspectos
que puedan afectar el desarrollo de sus funciones.

A recibir capacitacién y actualizacion periddica respecto a normativa y procedimientos
en materia aduanera.

le
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)
k)

A recibir memorandums de felicitacién u otro reconocimiento correspondiente por
acciones destacadas en el cumplimiento de funciones.
Otros que sean establecidos por instrumentos normativos

Articulo 9° (Deberes)

Los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN, tienen los
siguientes deberes:

a)

Cumplir con las prescripciones contenidas en la Constitucién Politica del Estado
Plurinacional, Ley del Estatuto del Funcionario Publico, su Decreto Reglamentario, Ley
101 y el presente reglamento.

Cumplir y acatar las instrucciones contenidas en las reglamentaciones internas,
circulares, 6rdenes de trabajo, comunicaciones internas, minutas de instruccion,
memorandums y otras concordantes con las disposiciones legales, que sean
emanadas por autoridad superior, siempre que no contravengan el ordenamiento
juridico vigente.

Cumplir con la jornada laboral establecida.

Atender con diligencia y resolver con eficiencia los requerimientos de los
administrados.

Proporcionar informacién oportuna y fidedigna sobre asuntos inherentes a su funcién
conforme a los procedimientos vigentes y reglamentos aprobados por la AN, salvo las
limitaciones establecidas por ley.

Preservar los equipos, bienes y materiales asignados en razén a las funciones que
cumple asi como la documentacién y archivos sometidos a su custodia.

Hacer entrega de la documentacién, informacién, registros informaticos, equipos y
activos fijos que estuvieren bajo su responsabilidad al momento de su repliegue o
cambio de Comando.

Proceder a la devolucion de su credencial, al momento de su repliegue, conforme lo
previsto en normativa interna de la Institucién.

Entregar su credencial de servidor publico de la Unidad de Control Operativo Aduanero
al Comandante Regional o Técnico Administrativo al momento de gozar de vacaciones
y hasta el retorno a sus actividades.

Denunciar ante sus superiores contravenciones al ordenamiento juridico administrativo
que sean de su conocimiento.

Dejar constancia de las funciones desempefiadas, a través de la suscripcién de la
firma o iniciales correspondientes en la documentacién generada.

Presentar al Departamento de Recursos Humanos o a la Unidad Administrativa, los
documentos exigidos al momento de su ingreso a la Institucion.

Excusarse de participar en los Comités de Seleccién, cuando exista vinculacion o
grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
conforme al cémputo establecido en el Cédigo de Familia, u otra incompatibilidad
prevista en normativa vigente.

Asistir a los cursos de capacitaciéon a los que fuere designado, aprobar los mismos y
brindar la réplica de los conocimientos adquiridos, cuando corresponda.

Comunicar inmediatamente al Departamento de Recursos Humanos, toda variacién de
caracter familiar, cambio de estado civil, nacimiento, defunciones de familiares para
fines contemplados en el Régimen de Seguridad Social, goce de licencias y
tolerancias, segun sea el caso.

Declarar el grado de parentesco o vinculacién matrimonial que tuviere con otro servidor
publico aduanero.

Respetar el orden jerarquico institucional y los canales formales de comunicacién e
informacién en todas las gestiones, consultas, trdmites o reclamos formulados.

S
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r Ejercer el servicio publico, aplicando el principio de igualdad y no discriminacion en
todos sus actos.
s) Otras que contemple la legislacion vigente.

El incumplimiento de deberes sefalados precedentemente, serd sancionado conforme lo previsto
en la Ley General de Aduanas y su Reglamento, asi como el D.S. 25568 que aprueba el
Reglamento de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) y la Ley del Régimen Disciplinario
de la Policia Boliviana (Ley 101).

Articulo 10° (Prohibiciones)

Los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN, estan sujetos
a las siguientes prohibiciones:

a) Realizar actividades ajenas a sus funciones durante la jornada de trabajo.
b) Ejercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia.
c) Ejercer agresiones verbales fundadas en motivos racistas y/o discriminatorios, en el

ejercicio de funciones, en la relaciéon entre compaferos de trabajo o con las y los
usuarios del servicio.

d) Negar el acceso al servicio por motivos racistas y/o discriminatorios, en el ejercicio de
funciones, en la relacién entre comparieros de trabajo o con los usuarios del servicio.
e) Realizar maltrato fisico, psicolégico y sexual por motivos racistas y discriminatorios, que

no constituya delito, en el ejercicio de funciones, en la relacién entre compareros de
trabajo o con los usuarios del servicio.

f)' Ejercer funciones en la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA), durante el goce
de sus vacaciones.
g) Utilizar bienes inmuebles, muebles o recursos publicos de la AN en objetivos politicos,

particulares o de cualquier otra naturaleza que no sea compatible con la especifica
actividad funcionaria.

h) Realizar o incitar acciones que afecten, dafien o causen deterioro a los bienes
inmuebles, muebles o materiales de la AN y a su imagen institucional.
i) Promover o participar directa o indirectamente en practicas destinadas a buscar o lograr

favores, ventajas ilicitas y beneficios personales distintos a los provenientes de la
remuneracién prevista.

) Lograr favores o beneficios en tramites o gestiones a su cargo para si o para terceros, o
hacer valer influencias para lograr beneficios en su situacién laboral.

k) Disponer o utilizar informacién previamente establecida como confidencial y reservada
en fines distintos a los de su funcién administrativa.

) Ejercitar represalias contra los compaferos de trabajo y los administrados por
discrepancias personales, politicas, religiosas o de otra indole.

m) Adquirir, tomar en arrendamiento u obtener concesiones, bienes publicos contratos de

obras o servicios de aprovisionamiento para la institucién a su nombre en forma directa
0 por una tercera persona.

n) Inmiscuirse directa o indirectamente en cobro o tramite de importacion o exportacién
alguno.

o)} Organizarse sindicalmente cualquiera que sea su categoria y condicion.

p) Faltar el respeto a superiores o compafieros de trabajo, de hecho, por escrito o de
palabra (injuriar o amenazar en actos del servicio.)

q) Obstaculizar la investigacion de irregularidades o hechos ilicitos.

r) Demostrar conducta publica escandalosa, durante el ejercicio de sus funciones o en
ambientes de la AN.

s) Recibir obsequios personales de parte de personas relacionadas con el ejercicio de sus
funciones.
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t) Permitir el desempefio de funcionario o la prestacién de servicios de terceros sin el
previo cumplimiento de procedimientos de dotacién de personal o contratacién, o con
caracter ad-honorem.

u) Interrumpir el servicio a su cargo o disponer el cierre arbitrario de oficinas, sin
justificacion.

V) Recibir, exigir o pedir dadivas o recompensas directas o indirectas de los usuarios de
aduana como retribucion por hacer, retardar o dejar de hacer sus actos de servicio.

w) Asistir a la jornada de trabajo en estado de ebriedad u otro estado inconveniente.

El incumplimiento de prohibiciones sefialadas precedentemente, serd sancionado conforme lo
previsto en la Ley General de Aduanas y su Reglamento, asi como el D.S. 25568 que aprueba el
Reglamento de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) y la Ley del Régimen Disciplinario
de la Policia Boliviana (Ley 101).

Articulo 11° (Incompatibilidades)

Los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN estan sujetos
a las incompatibilidades establecidas en el articulo 41 de la Ley General de Aduanas, el articulo 11
de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y otras disposiciones legales en vigencia.

La incompatibilidad de funciones, dara lugar al cese de funciones conforme lo previsto en
normativa vigente, sin perjuicio de la accién penal que la AN siga en su contra.

CAPITULO 1l
REGIMEN LABORAL

Articulo 12° (Jornada de trabajo, horario, control y dias laborables)

a) La Jornada de Trabajo, es el tiempo durante el cual el servidor publico esta obligado a
cumplir las labores y responsabilidades asignadas al cargo que ocupa, encontrandose
a entera disposicion y a dedicacién exclusiva de la Institucién.

b) El horario de trabajo en ia Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN se
regulara conforme los planes de operaciones y requerimientos efectuados por el
Comandante Regional del COA en coordinacién con el Comando Nacional del COA.

c) El cumplimiento del horario de trabajo es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior.

d) Los dias Laborables en la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) AN son de
lunes a domingo sin excepcion.

e) Mensualmente los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero
(COA) de la AN consensuaran con el Comandante Regional el cronograma de turnos y
descansos.

f) Los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero de la AN, estan

exentos del registro de asistencia, debiendo el Jefe Inmediato Superior
correspondiente, velar por el adecuado cumplimiento de su jornada de trabajo.

CAPITULO IV
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 13° (Permiso)

-
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Es la ausencia del servidor publico durante la jornada de trabajo establecida por la entidad, con
fines personales u oficiales, expresamente autorizada previo a la salida.

Los permisos no afectan la remuneracién ni la vacacién del servidor publico.
Articulo 14° (Permiso con fines personales)

a) Permiso por aniversario natal.
Se concedera medio dia de permiso por aniversario natal, siempre que el dia del
onomastico sea un dia laboral, no debiendo posponerse su uso.

b) Permiso por razones de interés publico.
El permiso por razones de interés publico sera otorgado al servidor publico para que
cumpla actividades culturales o deportivas en el pais o en el exterior, en representacion
de la Instituciéon, Departamento o del Pais, debiendo contar con el correspondiente
auspicio oficial.

c) Permiso por salud para atencién médica.
Se otorgaran cuando el servidor publico requiera atencién médica. Este permiso sera
respaldado por la ficha de atencién médica del ente gestor de salud al que se
encuentra afiliada la AN.

El Comando Nacional del COA es el responsable del registro y control del uso de permisos,
correspondiendo su autorizacién al Jefe Inmediato Superior.

Articulo 15° (Licencia)

Es la ausencia del servidor publico durante la jornada de trabajo establecido por la entidad, con
fines personales y se otorga intuito persona a solicitud del interesado.

El Comando Nacional del COA es el responsable del registro y control del uso de licencias,
correspondiendo su autorizacion al Jefe Inmediato Superior.

Las licencias no afectan la remuneracién ni la vacacion del servidor publico.
Articulo 16° (Licencia con Autorizacién Escrita)
Se concederan licencias con goce de haberes y sin cargo a vacaciones, en los siguientes casos:
a) Por matrimonio, gozara de tres (3) dias habiles de licencia, previa presentacién de la
Certificacion de Inscripcién y sefialamiento de fecha expedida por el Oficial de Registro
Civil.
b) Por fallecimiento de padres, céonyuge, hermanos o hijos, gozara de tres (3) dias habiles de
licencia, con la obligacién de presentar el Certificado de Defuncién pertinente, dentro de los

cinco (5) dias habiles siguientes de acaecido el suceso.

c) Por nacimiento de hijos, el padre gozara de dos (3) dias habiles de licencia con obligacién
de presentar el certificado correspondiente dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

d) Por enfermedad o invalidez, se otorgara de acuerdo con el régimen de seguridad social y
se justificaran con el parte de baja respectivo emitido por el ente gestor de salud
correspondiente.
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e) Por maternidad, segin el Cédigo de Seguridad Social, cuarenta y cinco (45) dias
calendario antes y cuarenta y cinco (45) dias después del alumbramiento, debiendo
presentar la baja médica emitida por el ente gestor de salud al que se encuentra afiliada la
AN.

fy) Para resolucién de asuntos de indole personal, se otorgan dos (2) dias habiles
fraccionados en una gestion y no podran ser consecutivos, ni anteriores, ni posteriores a
las vacaciones, ni feriados.

Articulo 17° (Vacacion)

La vacacion o descanso anual es un derecho irrenunciable y de uso obligatorio a favor de todos los
servidores publicos, cuya finalidad es garantizar la conservacién de la salud fisica y mental del
servidor publico como requisito indispensable para lograr eficiencia y eficacia en el cumplimiento de
sus funciones de acuerdo a su antigliedad y a la escala legalmente establecida.

Articulo 18° (Requisitos para el uso de Vacaciones)

a) Para gozar de vacaciones el servidor publico de la Unidad de Control Operativo Aduanero
(COA) de la AN debera tener una antigiiedad ininterrumpida de un afio y un (1) dia en la
AN, computado desde la fecha de ingreso a la misma como personal de planta (partida
11700).

b) Los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN,
antes de utilizar sus vacaciones, deberan dejar su trabajo al dia, caso contrario no podran
hacer uso de sus vacaciones.

c) El servidor publico de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN esta
obligado a restituirse a sus funciones una vez cumplido el término de la vacacion; los dias
gue sobrepasen a ella seran considerados como faltas injustificadas.

Articulo 19° (Acumulacién de Vacaciones)

No sera permitida la acumulacién de vacaciones por mas de dos (2) gestiones consecutivas,
cumplido el término, el derecho prescribe. Al respecto, los Jefes Inmediatos Superiores deberan
velar por la adecuada concesién de vacaciones a objeto de evitar la prescripciéon de las mismas.

Articulo 20° (Escala de Vacaciones)

Los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN, segun el
tiempo de funciones desde su ingreso a la Aduana Nacional y en aplicacién a las disposiciones
legales vigentes, tienen derecho a una vacacién anual de acuerdo a la siguiente escala:

a) De un (1) afio y un (1) dia a cinco (5) afios de antigliedad, quince (15) dias habiles

b) De cinco (5) afios y un (1) dia hasta diez (10) afios de antigiiedad, veinte (20) dias habiles.

c) Superiores a diez (10) afios y un dia (1) de antigliedad, treinta (30) dias habiles.

Articulo 21° (Interrupcion de Vacaciones)

Excepcionalmente las vacaciones de ios servidores publicos de la Unidad de Control Operativo
Aduanero (COA) de la AN, podran suspenderse en los siguientes casos:

a) Cuando por necesidad institucional, el Jefe Inmediato Superior requiera el desemperio de
sus funciones del servidor ptblico, debiéndose remitir copia de la solicitud correspondiente

{¢)
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al Comando Nacional del COA. Al respecto, el Jefe Inmediato Superior tiene la obligacién
de reprogramar el saldo no utilizado de vacaciones en la fecha que requiera el servidor
publico.

b) Por razones de salud del servidor publico de la Unidad de Control Operativo Aduanero
(COA) de la AN, a cuyo efecto debera remitir al Comando Nacional del COA, la baja
médica emitida por el ente gestor de salud al que se encuentra afiliada la AN.

Articulo 22° (Reconocimiento de Antigliedad para Cémputo de Vacaciones)

La AN reconocera para el cémputo de vacaciones, la Certificacion de Afios de Servicio (CAS) que
acredite la antigliedad en otras entidades publicas, siempre que dicha certificacién sea presentada
con anterioridad a la solicitud de uso de vacaciones.

A efectos de cémputo de vacaciones, se consideraran dias laborables.
Articulo 23° (Permiso a cuenta de vacacién y duodécimas de vacacion)

a) El servidor publico de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN podra
hacer uso de permisos a cuenta de vacacién cuando tenga una antigiiedad ininterrumpida
mayor a un (1) afio y un (1) dia. Este permiso podra utilizarse por un periodo no mayor a
cinco (5) dias.

b) La AN podra conceder vacaciones por duodécimas a los servidores publicos de la Unidad
de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN que cuenten con mas de un (1) afio y tres
(3) meses de funciones en la Instituciéon y antes del cumplimiento de una nueva gestion,
sélo en la proporcién que les corresponda por los meses cumplidos.

CAPITULOV
REMUNERACIONES, AGUINALDO Y OTROS BENEFICIOS

Articulo 24° (Remuneracién y Bases Generales)

La remuneracién es el pago o retribucién en dinero que se otorga al servidor publico de la Unidad
de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN por el desempefio real y efectivo de sus funciones,
enmarcado en la escala salarial aprobada por la AN y el presupuesto asignado por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas; forman parte de la remuneracién el sueldo (haber basico) y otros
pagos reconocidos por Ley.

Las bases que orientan la remuneracién de los servidores publicos de la Unidad de Control
Operativo Aduanero (COA) de la AN, son:

a) Justicia, el servidor publico tendra derecho a una remuneracién justa, digna y equitativa
acorde a las funciones que desempefia.

b) Periodicidad, el pago de remuneracién sera mensual.

c) Oportunidad, el pago de las remuneraciones a los servidores publicos no podra exceder de
diez (10) dias calendario de haberse cumplido el periodo mensual anterior, salvo casos
atribuibles a otras instancias, a quienes se aplicara la amonestacién u otras entidades, las
gue asumiran esta responsabilidad.

d) Inembargabilidad, la remuneracién es inembargable salvo en los casos de retencién
dispuesta por orden judicial de autoridad competente y sancién administrativa de acuerdo a
normativa vigente.

e) Descuentos indebidos, todo servidor publico de la Unidad de Controi Operativo Aduanero
(COA) de la AN sodlo responde a los intereses de la colectividad y no a la parcialidad ni
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partido politico alguno, por consiguiente no deberan efectuarse descuentos de las
remuneraciones, aun cuando el servidor publico hubiese consentido los mismos. En caso
de verificarse dichos cobros, serén calificados como descuentos indebidos generandose la
responsabilidad prevista por Ley. En este sentido, los servidores publicos sélo seran
pasibles a descuentos determinados en el marco legal vigente.

Prohibicién, queda expresamente prohibido el pago de una remuneracién por los dias que
un servidor publico de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN no haya
trabajado conforme a la naturaleza de su designacion, salvo las excepciones establecidas
por Ley y en el presente reglamento.

Articulo 25° (Aguinaldo de Navidad)

La AN debera considerar los siguientes aspectos para el pago de aguinaldo de navidad:

a)

b)

c)

Los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN
tienen el derecho de percibir el aguinaldo de navidad, consistente en un sueldo que sera
determinado de acuerdo al promedio de las remuneraciones percibidas en el ultimo
trimestre trabajado, excluyendo las bonificaciones, gastos de representacién y todo otro
beneficio que no constituye la remuneracién propiamente dicha.

Los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN que
hubieran ejercido funciones por un tiempo menor a un (1) ario tienen derecho a percibir su
aguinaldo por duodécimas, siempre y cuando hubieran trabajado un minimo de tres (3)
meses en la AN,

El aguinaldo no es susceptible de embargo judicial, retencién, compensacién, renuncia,
transaccién, ni descuento de ninguna naturaleza.

Segun corresponda y sin perjuicio de lo sefialado, la AN se sujetara a las disposiciones emitidas
por autoridades competentes que regulen el pago de este beneficio.

Articulo 26° (Beneficios colaterales — Calidad de Vida en el Trabajo)

En el

marco del principio de vivir bien, establecido en la Constitucién Politica del Estado

Plurinacional y lo previsto en los Decretos Supremos N° 25870 de 11/08/2000 y la Ley General de
Higiene y Seguridad Ocupacional y Bienestar, aprobada por DL 16998 de 02/08/1979, se debera
implementar los siguientes beneficios colaterales a la remuneracién y prestaciones sociales
previstas para el servidor publico de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN,
acordes a la naturaleza del servicio que presta la AN, sin perjuicio de otros que se establezcan en
politicas institucionales:

a)

b)

c)

Seguridad e Higiene Laboral.

La AN debera implementar planes de Seguridad e Higiene Laboral, con el objeto de
proteger la integridad fisica y mental del servidor publico, al resguardarlo de los riesgos de
salud y prevencién de accidentes inherentes a las tareas del puesto y al ambiente fisico
donde las realiza.

Incentivos econémicos.

La AN podra otorgar incentivos econémicos a sus servidores publicos, cuando se obtengan
excedentes en las recaudaciones respecto a las metas asignadas y en concordancia con
las bases legales que establezca el Organo Rector del Sistema de Administracion de
Personal.

Incentivos de contenido Psicosocial.
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La AN otorgara incentivos de contenido psicosocial a objeto de premiar el desempefio
destacado o la superacién del servidor publico.

CAPITULO Vi
REGIMEN DISCIPLINARIO

El régimen disciplinario es el conjunto de normas aplicables al tratamiento de situaciones que
contravienen el Estatuto del Funcionario Publico, la Ley del Régimen Disciplinario de la Policia
Boliviana (ley 101) y el presente Reglamento.

Los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN estaran
sujetos a lo dispuesto en la Ley 101 (Ley del Régimen Disciplinario de la Policia Boliviana).

Si los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN transgreden
disposiciones normativas aduaneras, se someteran a procesos instaurados por la oficina de
sumarios. En caso de que los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero
(COA) de la AN cometan un delito comun o su falta se encuentre tipificada en la Ley 101 (Ley del
Régimen Disciplinario de la Policia Boliviana), los antecedentes seran remitidos al Comando de la
Policia Boliviana para que se indicie el proceso correspondiente.

Articulo 27° (Infracciones y Sanciones Disciplinarias)

Por incurrir en faltas disciplinarias conforme a la reglamentacién prevista en el presente
reglamento, se aplicara:

Amonestacién verbal

Amonestacion escrita

Multa: Sancién Econdmica sin Proceso

Repliegue al Comando General de la Policia Nacional

PON=

La aplicacion de estas sanciones es progresiva.

Las sanciones seran aplicadas por el Jefe Inmediato Superior, Jefe Superior Jerarquico o
Presidente Ejecutivo de la AN.

Articulo 28° (Amonestacion Verbal)

La amonestacion es una llamada de atencién que se constituye en una advertencia con el
propésito de reencausar la disciplina funcionaria.

Articulo 29° (Amonestacion Escrita)

La amonestacion escrita es una llamada de atenciéon que se constituye en una advertencia con el
propdsito de reencausar la disciplina funcionaria.

Articulo 30° (Multa: Sancién Econdédmica sin Proceso)
La sancion econdmica es el descuento que se realiza sobre el total ganado percibido por el
servidor publico, como consecuencia de la imposicion de una sancioén disciplinaria, ésta no puede

exceder el 20%.

Articulo 31° (Repliegue al Comando General de la Policia Nacional)

11
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Repliegue al Comando General de la Policia Nacional es la conclusién del vinculo laboral que une
a la Aduana Nacional con el servidor pulblico de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA)
de la AN.

CAPITULO VII .
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 32° (Subsistema de Dotacién de Personal)

El Subsistema de Dotacién de Personal es un conjunto de procesos técnicos para dotar de
personal a la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA), previo establecimiento de las
necesidades de personal identificadas y justificadas cualitativa y cuantitativamente a partir de la
Planificacion de Personal, en concordancia con la Planificacién Estratégica Institucional, la
Programacién Operativa Anual, la estructura organizacional y los recursos presupuestarios
requeridos.

Articulo 33° (Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal)

El reclutamiento de personal procura atraer candidatos idéneos a la Unidad de Control Operativo
Aduanero (COA) de la AN. Se fundamenta en los principios de mérito, competencia y
transparencia, garantizando la igualdad de condiciones de seleccion.

El proceso de Reclutamiento se realizara mediante convocatorias externas que se encontraran
dirigidas a los miembros de la Policia Boliviana que deseen cumplir servicios en la Unidad de
Control Operativo Aduanero (COA) de la Aduana Nacional.

Articulo 34° (Permanencia)

El tiempo de permanencia del personal de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la
AN estara sujeta a la evaluacion de su desempefio.

Articulo 35° (Carrera Administrativa).

Los servidores piblicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN no estan
sujetos a la carrera administrativa

Articulo 36° (Subsistema de Evaluacion del Desempefio)

La evaluacion del desempefio es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de la
Programacion Operativa Anual Individual, por parte del servidor publico de la Unidad de Control
Operativo Aduanero (COA) de la AN en relacién al logro de los objetivos, funciones y resultados
asignados al puesto durante un periodo determinado.

Los Servidores Publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN estaran
sujetos a evaluacion constante que se efectuara a simple requerimiento del Jefe Inmediato
Superior para lo cual se debera considerar parametros como:

Competencia técnica

Responsabilidad y actitud de servicio

Conducta Funcionaria

Capacidad de Planificacion, Organizaciéon y Coordinacion
Direccién / Liderazgo

Eficiencia en el logro de resultados

) Capacidad de solucion de problemas

Q>0 Q 0 o0
~— — — o~ ~—
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Iniciativa, disposicion para asumir nuevas responsabilidades
Capacidad de promover cambio

Capacidad para ejercer control y evaluacion

Capacidad de trabajo en equipo

Relaciones interpersonales

Disciplina y orden en el desempefio de sus actividades
Cuidado en el manejo de documentacién y equipo
Cumplimiento al régimen disciplinario policial

Efectividad en el Resultado de operativos desarrollados

33\._/2"3\73'
=) < =

T O
~

El resultado de la Evaluacion del Desempefio de los servidores publicos de la Unidad de Control
Operativo Aduanero (COA) de la AN derivara en la permanencia o repliegue del servidor publico de
la Aduana Nacional.

Articulo 37° (Subsistema de Movilidad de Personal)

La movilidad es el conjunto de cambios a los que se sujeta el servidor publico de la Unidad de
Control Operativo Aduanero (COA) de la AN desde que ingresa a fa Administracion Publica hasta
su repliegue, para ocupar otro puesto en funcién a la evaluacion de su desempefio, su adecuacion
a las especificaciones de un nuevo puesto, a la capacitacion recibida y en funcion a las demandas
y posibilidades presupuestarias de la entidad.

Articulo 38° (Repliegue)

El repliegue es la terminacion del vinculo laboral que une a la entidad con el servidor publico de la
Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN.

El repliegue del servidor publico de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN
podra producirse por cualquiera de las siguientes causales:

a) Por decision de la MAE o del Comandante Nacional del COA.

b) Repliegue Voluntario. Es el acto por el cual el servidor publico manifiesta voluntariamente
su determinacién de concluir su vinculo laboral con la entidad, en cuyo caso la decisién
debera ser comunicada al Jefe Superior Jerarquico. La aceptacion sera también por escrito.
Teniendo el funcionario la obligacion de permanecer en funciones en tanto su repliegue
voluntario sea formalmente aceptado.

¢) Resultado de la evaluacion del desemperio.

d) Invalidez. Es la incapacidad fisica calificada ante la pérdida de capacidad laboral,
determinada por las instancias legaimente autorizadas en el marco de las normas que rigen
la Seguridad Social.

e) Repliegue forzoso. Como resultado de un proceso disciplinario por responsabilidad por la
funcién pulblica, proceso administrativo en la Policia Boliviana o inicio de proceso penal
aduanero.

f) El funcionario de la Unidad COA para acogerse a la jubilacién, debera ser previamente
replegado a la Policia Boliviana.

En todos los casos, procedera mediante memorandum suscrito por la MAE o el Comandante
Nacional del COA.

Articulo 39° (Subsistema de Capacitacién Productiva)
La capacitacién productiva es el conjunto de procesos mediante los cuales los servidores publicos

de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN adquieren nuevos conocimientos,
desarrollan habilidades y modifican actitudes, con el proposito de mejorar constantemente su
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desempefio y los resultados de la organizacion para una eficiente y efectiva prestacion de servicios
al ciudadano.

El servidor publico de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN ademas de la
capacitacién inicial a la que se sujetaran para fines de su ingreso a la Aduana Nacional recibiran
capacitacion continua que tendré caracter puntual en relacion con las funciones especificas que
cumplen.

El acceso a la capacitacion seréa igual para todos los servidores publicos de la Unidad de Control
Operativo Aduanero (COA) de la AN, quedando obligados a alcanzar un adecuado nivel de
aprovechamiento para permanecer en el puesto.

Articulo 40° (Subsistema de Registro)

La informacién y registro, es la integracién y actualizacién de la informacién generada por el
Sistema de Administracién de Personal que permitird mantener, optimizar y controlar el
funcionamiento del Sistema.

Los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN deberan
entregar oportunamente toda la informacién necesaria para abrir y actualizar su carpeta personal.

Las acciones de personal es decir, aquellas decisiones que afectan al servidor publico de la Unidad
de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN en cuanto a su cargo, lugar de trabajo, salario,
designacién, movilidad, formacién, evaluacién al desempefo, etc. deberan ser oficialmente
comunicadas al Departamento de Recursos Humanos.

CAPITULO Vil
DISPOSICIONES FINALES

Disposicion Final Primera (Difusién)

La Gerencia Nacional Juridica, es la responsable de la difusion del Reglamento Interno de
Personal Unidad (COA) de la AN, siendo de conocimiento obligatorio de todo servidor publico de la
Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN.

Disposicion Final Segunda (Cumplimiento)

Los servidores publicos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la AN, estan
obligados al estricto cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente Reglamento
Interno de Personal. En caso de incumplimiento, deberén ser procesados y sancionados en el
marco de la normativa vigente.

Disposicion Final Tercera (Variaciones y/o Modificaciones)

La Unidad de Control Operativo Aduanero de la Aduana Nacional en coordinacién con el
Departamento de Recursos Humanos de la AN revisara periédicamente el presente reglamento y
de ser necesario, propondra su modificacién y/o actualizacién sobre la base de:

a) El analisis de la experiencia derivada de su aplicacién.

b) Las necesidades debidamente justificadas que se presenten.

c) Las modificaciones que existan en el marco legal referido a la materia.

Cualquier modificacion, enmienda, adecuacién y/o revision debe ser obligatoriamente aprobada por
la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Aduana Nacional.
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