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GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 260/2013
La Paz, 11 de diciembre de 2013

REF: RESOLUCION DE DIRECTORIO N° RD 02-020-13 DE
29/11/2013, QUE APRUEBA LOS REGLAMENTO
ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y SUS ANEXOS (RESSAP) Y EL
REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL (RIP), PARA
SU APLICACION EN LA ADUANA NACIONAL.

Para su conocimiento y difusién, se remite la Resolucion de Directorio N° RD 02-020-13
de 29/11/2013, que aprueba Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal y sus anexos (RE-SAP), y el Reglamento Interno de Personal (RIP), para su
aplicacion en la Aduana Nacional.
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RESOLUCIONN°RD 02 -020-13
Lapaz, 29 NOY 2013

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Ley de Administracion y Control Gubernamentales N° 1178 de 20/07/1990, en el
articulo 27 sefiala: “Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de las Normas
Bdsicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos especificos para el
Juncionamiento de los Sistemas de Administracién y Control Interno reguladas por la
presente Ley y los Sistemas de Planificacion e Inversion Publica”.

Que las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal (NB-SAP), aprobadas

mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16/03/2001, son el conjunto ordenado de normas,

de caracter juridico, técnico y administrativo que regula el Sistema de Administracién de M
Personal y la Carrera administrativa, en el marco de la Constitucién Politica del Estado, la

Ley Administracion y Control Gubernamentales, la Ley del Estatuto del Funcionario

Publico N° 2027, y Decretos Reglamentarios correspondientes. En ese lineamiento, se tiene

que en el articulo 6, inciso b), se establece que las instituciones publicas deben implantar el

Sistema de Administracién de Personal conforme a las citadas NB-SAP.

&+ Que la precitada Ley N° 1178, en su articulo 20 inciso ¢), prevé: “Todos los sistemas de
que trata la presente Ley serdn regidos por 6rganos rectores, cuyas atribuciones bdsicas
son: ¢) Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas que
elaborard cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcion
de su naturaleza y la normativa bdsica (...)", por lo que el érgano rector, en el presente
caso, €l Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, a través del Viceministerio de
Presupuesto y Contabilidad Fiscal, efectué la compatibilizaciéon o evaluacién del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP).

(RE-SAP) fue elaborado en el marco del “Modelo Genérico de Reglamento Especifico del
. Sistema de Administracion de Personal” aprobado por el Ministerio de Economia y

Finanzas Publicas mediante Resoluciéon Administrativa N° 660 de 09/12/2005; asimismo, el
§ -t~ proyecto del Reglamento Interno de Personal (RIP) fue elaborado en el marco de la “Guia
/D .para la Elaboracion del Reglamento Interno de Personal” emitida por el entonces Servicio
' Nacional de Administracién de Personal (SNAP).

: @J Que el proyecto del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
i VoL e
W vl

Que a través de Nota AN-PREDC N° 399/2012 de 23/02/2012, la Presidencia Ejecutiva de
la Aduana Nacional, remiti6 al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) y el Reglamento Interno
de Personal (RIP) de la Aduana Nacional, proyectados por el Departamento de Recursos
Humanos, para su compatibilizacién correspondiente.
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Que el Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, mediante Nota MT/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 0628/2012 de
04/05/2012, comunicé a la Aduana Nacional, que el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal (RE-SAP) y el Reglamento Interno de Personal (RIP) de la
Aduana Nacional, son compatibles con la normativa vigente en materia de recursos
humanos, por lo tanto corresponde su aprobacion por parte del Directorio de la Aduana
Nacional, en el marco de lo dispuesto en el articulo 37 inciso r) de la Ley N° 1990, Ley
General de Aduanas de 28/07/1999 que establece como una de sus atribuciones: “Aprobar,
modificar e interpretar el Estatuto y Reglamentos de la Aduana Nacional por dos tercios
de votos de la totalidad de sus miembros”; en ese lineamiento, en la prenombrada nota,
sefiala al efecto expresamente: “comunico a usted que el RE-SAP y el RIP de su entidad,
son compatibles en el marco de la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del
Funcionario Publico y las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal
(NB-SAP), aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26113, de 16 de marzo de 2001, por
lo que corresponde su aprobacion, mediante Resolucion expresa, debiendo remitir una
copia a la Direccion General de Normas y Gestion Publica, para su registro y archivo”.

Que mediante Informe AN-DRHAC-205/2012 de fecha 25/05/2012, emitido por el
Departamento de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia Nacional de
Administracién y Finanzas, se remitié a Gerencia Nacional Juridica las versiones finales
del Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal (RE-SAP) y el
Reglamento Interno de Personal (RIP) a efectos de que emita el Informe Legal y el
proyecto de Resolucién correspondientes para aprobacidn del Directorio de la Aduana
Nacional.

Que a través de Nota Cite: DIRANB N° 058/2013 de 23/04/2013, los Directores de la
Aduana Nacional sefialan que sostuvieron una reunién con técnicos especialistas del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas quienes absolvieron sus dudas y consultas de
manera clara, por lo que en consecuencia sugieren respetar el modelo de Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal en lo que se refiere al articulo 9
(Proceso de Clasificacion, Valoraciéon y Remuneracion de Puestos), por lo que solicitan se

\t\{A.M-S.- convoque a reunioén de Directorio para tratar la aprobacion de los Reglamento Especifico
an del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) y el Reglamento Interno de Personal
(RIP).

"Que los Informes Técnicos AN-DRHAC- 0202/2013 de 04/06/2013 y AN-DRHAC-
0260/2013 de 22/07/2013, complementacién del Informe AN-DRHAC- 0202/2013,
emitidos por el Departamento de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia Nacional

N de Administracién y Finanzas de la Aduana Nacional, concluyen: “(...) del andlisis
N efectuado y la Nota MT/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0628/2012 emitida por el Viceministerio
V de Presupuesto y Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, se
., ratifica el contenido del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
' (RE-SAP) y el Reglamento Interno de Personal (RIP), toda vez que los mismos fueron
debidamente compatibilizados, correspondiendo consecuentemente su aprobacion por el

Dzrectorto de la Aduana Nacional”.
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Que el Informe Legal AN-GNJGC-DALJC N° 1100/2013 de 30/08/2013, emitido por la
Gerencia Nacional Juridica de la Aduana Nacional, concluye: “(...) que el Reglamento
Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) y
el Reglamento Interno de Personal (RIP), elaborado por el Departamento de Recursos
Humanos dependiente de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas, se
encuentra conforme al “Modelo Genérico de Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal”, aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas mediante Resolucion Administrativa N° 660 de 09/12/2005. Por lo que habiendo
sido compatibilizados por el Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal del
Ministerio de  Economia y  Finanzas  Publicas, conforme la  nota
MT/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0628/2012 de 04/05/2012, no contravienen la normativa
vigente, correspondiendo su aprobacién por parte del Directorio de la Aduana Nacional en
el marco de los dispuesto en el articulo 37, inciso r) de la Ley N° 1990, Ley General de
Aduanas de 28/07/1999, debiendo dejar sin efecto la Resolucion de Directorio RD 02-015-
02 de 27/06/2002.

Que la Ley General de Aduanas N° 1990 de 28/07/1999, en su articulo 34, establece que la
Maxima Autoridad de la Aduana Nacional es su Directorio, asimismo en el articulo 37,
inciso r) del mismo cuerpo legal se dispone: “Aprobar, modificar e interpretar el estatuto y
reglamentos de la Aduana Nacional, por dos tercios de votos de la totalidad de sus
miembros”. '

Que el articulo 8, inciso h), del Estatuto de la Aduana Nacional, aprobado mediante
Resolucién de Directorio RD N° 02-030-07 de 21/12/2007, faculta al Directorio a aprobar
los Reglamentos Especificos a las normas especializadas previstas en el articulo 20, inciso
b) de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

POR TANTO:

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

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar ¢l Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal

y sus anexos (RE-SAP), elaborado por el Departamento de Recursos Humanos de la

Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas, que en anexo forma parte indisoluble de
la presente Resolucién, para su aplicacién en la Aduana Nacional.

SEGUNDO. Aprobar el Reglamento Interno de Personal (RIP) de la Aduana Nacional,
elaborado por el Departamento de Recursos Humanos de la Gerencia Nacional de
Administracién y Finanzas, que en anexo forma parte indisoluble de la presente
Rescluciodn, para su aplicacion en la Aduana Nacional.

Aduana Nadonal
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TERCERO. Dejar sin efecto la Resolucion de Directorio RD 02-015-02 de 27/06/2002,
que aprobo el Reglamento de Personal de la Aduana Nacional.

CUARTO. La Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas y el Departamento de
Recursos Humanos de la Aduana Nacional, se hallan encargados de la ejecucién y
cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal y sus anexos (RE-SAP) y del Reglamento Interno de Personal, segin lo
establecido en la presente Resolucidn.

QUINTO. Remitase copia legalizada de la presente Resolucion a la Direccion General de
Normas de Gestion Publica para su correspondiente regi ‘

Registrese, comuniquese y cumplase.

“Tany Angulo Vad
Diredtora
ADUANA BATIONAL Di NOLIVEA

DIR: MDAV/SAC/EMG/FFE /MAV
GG/APP AU Dire Ctora
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GNI/MIPPMFPCH/mob E'BOLIVIA
ANB2013-5678

RD CATEGORIA 02

ADUANA NACIO AL DE BOLIVIA

Oﬂcma Central La Paz: Av. 20 de Octubre N° 2038 / Central Pllo’to 2128008 / Casilla de Correo N° 13028 / La Paz Bohvua




ADUANA NACIONAL

GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

AduanaNacional  pepaRTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Elaborado: Departamento de | Revisado: Gerencia Nacional de | Aprobado:

Recursos Humanos Administracién y Finanzas
Fecha:

Fecha: Fecha:

U
= £
SERENTE NACIONAL DE
AD;IN\STRAC&ON Y FINANZAS ?.’:
Aduana Nacional de Bolivis

Revisado: Gerencia General L
Fecha:

g , ~/ ‘ o ’ /L
/ Nlbétt Pozo Pefiaranda
T e o " Gerente General a.l.
B B ADUANA NACIONAL DE

Sellos y Firmas Sellos y Firmas Sellos y Firmas

Version o1

Fecha

&AL
-\



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADUANA NACIONAL

iNDICE
TITULO PRIMERO ..ottt sttt st st she s b as s r e s et e e e s st s s et et et e s et eneens 1
DISPOSICIONES GENERALES .......ootttitiirinieiiniiniiceite ettt sttt ss e e sae s 1
CAPITULO Leiieeeeeeeteeesteseerte ettt et st sssn s be s b s e he s h e b e s b e b e aseae e b e s be s b st e s e e s e as e s s e anaesceneeseseas 1
ASPECTOS GENERALES ......coiociiitiiritniieeenieitesiiiite et ess ettt b b et s s sa e s s s s s sna s ssasseans 1
Articulo 1 (Finalidad del Reglamento ESPECITiCO) ..ovoviinmniriiieniniiiiiii 1
Articulo 2 (Marco JUITdiCO) ..cviveucuiiiiiiiiieicii e, 1
Articulo 3 (Articulo de Seguridad) ..o 1
Articulo 4 (AMDbito de APIICACION) ......cuuveereeerrirrirreeererercesesessssasrsensenseessssssssssss s st sssssssnnae 1
ATHICULO 5 (EXCEPCIONES) ..uvoveririiiniitiniiiinterecte ettt ettt et sttt b ettt 1
ATticulo 6 (RESPONSADIES ) ...uvviriiriiiiiiiiiiiiiiiieie ettt b bbb bbb b 2
TITULO SEGUNDO ..ottt sttt sb e bbb b b s b sssnbsaba b e bssbsstsnaenbereas 2
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL .......cocooeeveerinreireieiesseseseesasasseses s sasean, 2
— CAPITULD L.ttt ettt et s s b sa s e bbb s b b d s et s e s b s b s b e b s bbb 2
COMPONENTES ..ottt ettt stesas et st st ebs b saesasenesasesassnbesnessnesaesaessnaas 2
Articulo 7 (Componentes del Sistema de Administracion de Personal).........cccoevveciiiiinicinnnnnnee. 2
CAPITULO IT ..ttt e s sae st b s st n e e sm e sneenetesnens 2
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL..........cooceiviminsenerensesseesiesessesaesseseesaesassss s sesessssons 2
Articulo 8 (Procesos del Subsistema de Dotacion).........cccceveiiuiiieneennininneceneceeeneeeneeee e encenennas 2
Articulo 9 (Proceso de Clasificacién, Valoracion y Remuneracion de Puestos)..........cocoevievecnnene 2
Articulo 10 (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal) .......cccoceeevvenieniniieenicnnnenn. 3
Articulo 11 (Proceso de Anélisis de la Oferta Interna de Personal) .......c.ccocevverievienneninneinenennnenn, 4
Articulo 12 (Proceso de Formulacion del Plan de Personal) ........ccccoeceeeneneninienininininnsenieea, 4
Articulo 13 (Proceso de Programacién Operativa Anual Individual)........cccceecevvieieninniniininnnaen, 5
Articulo 14 (Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal).........ccccevveeeevnveciinicciecneeenee, S
Articulo 15 (Proceso de Induccion 0 INte@racion) .........occecvevvererernieniinirseesresieceneeee e en e 7
Articulo 16 (Proceso de Evaluacion de Confirmacion) .......c.ccoceeevievienensiinenieessesiese e 7
CAPITULO L. ..ottt eeesse et ettt s b e et st s bbb s s et et e b e st e sasbensesnanis 8
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO .........cocecuucrimcemmereeieesirsessissssisessesnnns 8
Articulo 17 (Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempeno)........cccccvveeverereneeveinveeeennenn. 8
- Articulo 18 (Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempefo) .........cccceveveeceninnvnennnnnn. 8
Articulo 19 (Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio)......ccccvveveeceercveneenueereernennnne. 9
CAPITULOD IV .ottt st sr b sttt esa et e sbe st san e seesmaesee e s asssesnassenns 10
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL ....c..coociiiiiiiietrteteeresreese e siesvesassie e sneneas 10
Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal) ........cccecceeeeveneeneeeeceeeennenne, 10
Articulo 21 (Proceso de PromoCion)........c.oveeriveieieiereiciiicncecncnncttes e 10
Articulo 22 (Proceso de ROLACION).......cc.everuiiiiiiniiiiiiiiiiiiiititee ettt 10
Articulo 23 (Proceso de Transferencia) .......coouvevviiiiiniiiiiiiiicniecec e 11
Articulo 24 (Proceso de REHIO) ......cc.ccuiuiiiiiiiiiiiiiiiictiintn ettt ettt ettt 11
CAPITULOD V ettt sttt sae sttt st s et s e st e b e see b e b entesaan 12
"( SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA ..ottt 12
Articulo 25 (Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva) .........ccceeceeveeveevcnnienicnnnnnnne, 12
Articulo 26 (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion)...........ceevveiveienecnencnencnne, 12
Articulo 27 (Proceso de Programacion de la CapacitaCion) ........coccecveeveeueveeneenennieeniencenenenenn, 12
Articulo 28 (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion)..........cccoueveecvinieeenneeneinceseneeenecenneneeee, 13

)
“S|STEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAF)
5. ‘I Péagina 1 de 16




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADUANA NACIONAL

Articulo 29 (Proceso de Evaluacion de la Capacitacion).........c.ceovuiiminmiiiiiniiiiniieeecieieiceenenne 13

Articulo 30 (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion).........cccceeveiveieiiannee 13

CAPITULOD Voot b s e sh e s sacemn b b 14

SUBSISTEMA DE REGISTRO ....ccoctiiiiniiiiecniiiiieectiteisenieneit sttt essesneseesseseesesaasneneas 14

Articulo 31 (Procesos del Subsistema de RegiStro) .......ccecvvivieeicniiniiiincniinniienieniecneesesneene 14

Articulo 32 (Proceso de Generacion de 1a Informacion) .........ccceeeevercviiniennnincceneenienieneneecrecneane 14

Articulo 33 (Proceso de Organizacion de 1a Informacion) .........ccceceeveeceneevienenrenieenienineeeseenee, 14

Articulo 34 (Proceso de Actualizacion de la Informacion)..........cocveviiieenvcricrcnininnennenenen 15

TITULO TERCERO ..ottt sttt ettt ettt e et et e saeaessnasseessasenne 15

CARRERA ADMINISTRATIVA ...ttt ettt esse st sate sttt et bbbt en s ons 15

CAPITULO UNICO ...ccoumirermceerccrmerescsisessinesesssessssasesssasesesssessssessssnecssssessssesssssessssssssssssssassssans 15

Articulo 35 (Alcance de la Carrera AdminisStrativa)......c.ccccevererreercereeneeneniensieseenteesieseeee e 15

TITULO CUARTO ...ttt ettt ettt sttt se st a st ettt et et et e te e eneans 16

RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO ........ouovvoreoeeereneeeneeeseessees s seeseesesenesesess e 16

CAPITULO UNICO ...coucvvirnermemmnerreaseeereassaseesssssessssssssessssessssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssossnees 16

- Articulo 36 (Recursos de Revocatoria ¥ JETArqUICO) ....coueeuervenienieeieierieniinieesteeeeene et et 16
-~
G

Péagina 2 de 16

)



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADUANA NACIONAL

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA ADUANA NACIONAL

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Finalidad del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal en la Aduana Nacional, en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178
de Administracion y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Bésicas
del Sistema de Administracién de Personal.

Articulo 2 (Marco Juridico)

El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

Ley N° 1990, Ley General de Aduanas de 28 de julio de 1999.

Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Personal.

Articulo 3 (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Personal de la Aduana Nacional, se recurrira a lo expresamente establecido
en las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No.
26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4 (Ambito de Aplicacién)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos los
servidores publicos de la Aduana Nacional.

Articulo 5 (Excepciones)

Los servidores publicos de puestos designados, quedan exceptuados del presente Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal, en lo referido a su forma de ingreso y
desvinculacién a la entidad.

Los servidores publicos de libre nombramiento, quedan exceptuados del presente Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal, en lo referido a su forma de ingreso a la entidad.

De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y
articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal, no estan sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General
del Trabajo, aquellas personas que, con caracter eventual o para la prestacion de servicios
especificos o especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica, estando sus
derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos
procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacién, para el caso de personas gque prestan

servicios especificos o especializados (consultores) se regulan por las Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios.
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Articulo 6 (Responsables)

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Presidente Ejecutivo
b) Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): Jefe del Departamento de Recursos Humanos,
a nivel central y Jefes de las Unidades Administrativas a nivel Regional.
TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO I
COMPONENTES

Articulo 7 (Componentes del Sistema de Administracién de Personal)
El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas:

. Subsistema de Dotacion de Personal
a Il.  Subsistema de Evaluacion del Desempefio
. Subsistema de Movilidad de Personal
V. Subsistema de Capacitacién Productiva
V.  Subsistema de Registro

CAPITULOII
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8 (Procesos del Subsistema de Dotacién)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacion, Valoracién y Remuneracion de
Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacién del
Plan de Personal; Programacion Operativa Anual Individual; Reclutamiento y Seleccién de Personal; Induccion
o Integracion y Evaluacion de Confirmacién.

Articulo 9 (Proceso de Clasificacién, Valoraciéon y Remuneracién de Puestos)

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de la Aduana Nacional se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

—
CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADMINISTRATIVA
Superior 1° Presidente Ejecutivo NO

2° e NO
Ejecutivo 3° Funcionarios de Libre Nombramiento NO
(Gerente General, Gerentes Nacionales,
Gerentes Regionales y
Asesores de Presidencia Ejecutiva)
4° Maximo Nivel de la Carrera Administrativa Si
‘ (Jefes de Unidad y Departamento;
(5" . Administradores de Aduana y Agencias de Aduana)
Operativo 5° Profesional (incluye supervisores) Sl
6° Técnico — Administrativo Sl
7° Auxiliar (incluye secretarias) Si
8° Servicios (incluye choferes y mensajeros) Si

5 )
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADUANA NACIONAL

Los puestos comprendidos en los niveles 7° y 8° que dependan directamente de los puestos previstos para
funcionarios designados (nivel 1°- Presidencia Ejecutiva) son funcionarios de Libre Nombramiento.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

INSUMO: Contar con informacién sobre las
Programaciones Operativas Anuales Individuales
(POAI’s) de cada puesto de la Entidad; Manual de
Organizacién y Funciones (producto del Sistema de
Organizaciéon Administrativa); e informacién del
Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacion de los criterios (factores y grados de 20 dias Jefe Departamento de
Valoracién de Puestos) que la Entidad utilizara para héabiles a Recursos Humanos
determinar la importancia y remuneracién de cada partir de la
puesto. instruccién de

Presidencia
Ejecutiva
2 Elaboracién de un Formulario de Valoracion de Formulario 5 dias Jefe Departamento de
— Puestos, en base a los criterios previamente AN-DRHAC-001 habiles Recursos Humanos
definidos. de Valoracién de Puestos
3 Aprobacion del Formulario de Valoracion de Puestos. | Resolucién Administrativa 5 dias Presidente Ejecutivo
habiles

4 Llenado del Formulario de Valoracion de Puestos, 40 dias Jefe Departamento de
para cada puesto de la Entidad, analizando su Formulario habiles Recursos  Humanos en
respectiva Programacién Operativa Anual Individual AN-DRHAC-001 coordinacion con el Jefe
(POAL) de Valoracién de Puestos Inmediato Superior de cada

puesto

5 Recoleccion y tabulacion de los Formularios de 20 dias Jefe Departamento de
Valoracién de Puestos. habiles Recursos Humanos

6 Elaboracién de Informe con los resultados de la Informe Escrito 10 dias Jefe Departamento de
Valoracion de Puestos y determinacién de la habiles Recursos Humanos
Remuneraciéon (Salario) de cada puesto de la
Entidad, en base a la Escala Salarial previamente
aprobada.

7 Informe de Valoracion de Puestos elevado a 5 dias Jefe Departamento de
conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva. habiles Recursos Humanos

8 Elaboracién de Planilla Salarial Planilla Salarial 20 dias Jefe Departamento de

Recursos Humanos

9 Aprobacion de la Planilla Salarial Resolucién de Directorio 20 dias Directorio Aduana Nacional

PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto,
- reflejada en la Planilla Salarial de la Entidad.

Articulo 10 (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal)

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con la Programacién Operativa
Anual (POA) de la Entidad, Manual de Procesos
(SOA) e informacién sobre el presupuesto asignado
para la contratacién de personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis de los procesos bésicos llevados a cabo por Continuo Jefe Departamento de

la entidad para la consecucién de sus objetivos y Recursos Humanos
L*ﬁ/' determinacién de la carga de trabajo por puesto, en
funciéon de la Programacién Operativa Anual de la

Entidad.

2 Identificacion de la contribucién de cada puesto al Continuo Jefe Departamento de
cumplimiento de los objetivos de ia Programacién Recursos Humanos
Operativa Anual de la Entidad.

[ B
{QS; ,FISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADUANA NACIONAL

Determinacién de la cantidad y denominacién de
puestos de trabajo por unidad organizacional,
requeridos para lograr los objetivos de gestidn
establecidos en la Programacién Operativa Anual de
la Entidad.

Informe Escrito
Elevado a Presidencia
Ejecutiva

8 dias
habiles

Jefe Departamento
Recursos Humanos

de

Elaboracién del Plan Anual de Personal (PAP),
donde se identifique la cantidad y denominacién de
puestos de trabajo requeridos por cada unidad
organizacional, para la presente gestion.

Plan Anual de Personal
(PAP)

8 dias
habiles

Jefe Departamento
Recursos Humanos

de

Plan Anual de Personal elevado a consideracién de la
Maxima Autoridad Ejecutiva.

3 dias habiles

Jefe Departamento
Recursos Humanos

de

PRODUCTO: Cuantificacion de la Demanda de

Personal aprobada.

Articulo 11 (Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal)

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada
servidor pablico y con el Inventario de Personal de
toda la Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis por cada servidor publico, de sus
caracteristicas personales, educativas, laborales
(desempeno) y potencialidades, a fin de determinar si
su perfil personal guarda relacién con el perfil del
puesto que ocupa (Programacién Operativa Anual
Individual).

Continuo

Jefe Departamento
Recursos Humanos

de

Elaboracién del Informe de resultados vy
recomendaciones del Andlisis de la Oferta Interna de
Personal.

Informe Escrito

8 dias
habiles

Jefe Departamento
Recursos Humanos

de

Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal
elevado a consideracion y decisiones de la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

3 dias
habiles

Jefe Departamento
Recursos Humanos

de

PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna de
personal satisface las necesidades de la Entidad
traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los
puestos seran cubiertos a través de convocatorias
publicas externas.

Articulo 12 (Proceso de Formulacién del Plan de Personal)

~—~ OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

B

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los Procesos Cuantificacion
de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta
Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de los resultados obtenidos en los Procesos
de Cuantificacion de la Demanda de Personal y
Analisis de la Oferta Interna, a fin de determinar la
creacion, modificacion o supresién de puestos dentro
de la Entidad, asi como decidir la emisiéon de
convocatorias pablicas para cubrir los mismos.

Continuo

Jefe Departamento
Recursos Humanos

de

Elaboracién del Plan del Personal de la Entidad.

Plan de Personal

8 dias
hébiles

Jefe Departamento
Recursos Humanos

de

Plan de Personal elevado a consideracion vy
decisiones de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

3 dias
habiles

Jefe Departamento
Recursos Humanos

de

PRODUCTO: Plan Anual de Personal, que
establezca las decisiones en materia de gestién de
personal necesarias para el cumplimiento de los
objetivos de la Entidad.

{"‘“.':;"_T‘.:':ﬂ
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADUANA NACIONAL

Articulo 13 (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual)

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de Personal
(Plan Anual de Personal), Programacion Operativa
Anual (POA), Manual de Organizacién y Funciones y
Manual de Procesos (SOA) de la Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llenado del formato de Programacién Operativa Formulario 30 dias Jefe Inmediato Superior del
Anual Individual (Perfil det Puesto), para cada puesto AN-DRHAC-002 hébiles puesto analizado en
requerido por la Entidad, esté ocupado o no. Programacién Operativa coordinacion y validacién

Anual Individual (POAI) técnica con el Jefe
Departamento de Recursos
Humanos

2 Elaboracién del Manual de Puestos, conformado por Manual de Puestos 20 dias Jefe Departamento de
las Programaciones Operativas Anuales Individuales habiles Recursos Humanos
de los puestos de la Entidad.

3 Aprobacién del Manual de Puestos. Resolucién Administrativa 15 dias Presidente Ejecutivo

habiles
- PRODUCTO: Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAIl’s) que conforman el Manual de
Puestos de la Entidad.
Articulo 14 (Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal)
1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacién Operativa Anual Individual
(POAI) del puesto a cubrir.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacion de la existencia de un puesto acéfalo Continuo Jefe Departamento de
(vacio) dentro de la Entidad. Recursos Humanos.

2 Solicitud a Presidencia Ejecutiva para que: Formulario 5 dias Jefe Departamento de

AN-DRHAC-003 habiles Recursos  Humanos en

(elija una de las siguientes alternativas) de Solicitud de coordinacion con el Jefe

incorporacién de personal Inmediato Superior del
1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha elegido Puesto y/o Jefe Superior
esta alternativa pase a la Etapa 3 de la presente Jerérquico.

— Operacion).

2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 21 del Decreto Supremo N°
26115 NBSAP

3 Verificacion de condiciones previas al reclutamiento: Formulario 5 dias Jefe Departamento de
disponibilidad del item (disponibilidad de AN-DRHAC-004 hébiles Finanzas
presupuesto) y actualizacién de la POAI del puesto Certificacion de
acéfalo. disponibilidad

presupuestaria.
Formulario Jefe Inmediato Superior del
AN-DRHAC-002 puesto acéfalo, en
Programacion Operativa coordinaciéon con el Jefe
Anual Individual (POAI) — Departamento de Recursos
(e actualizacion de Humanos
informacién

4 Eleccién de la modalidad de reclutamiento a utilizar
en funciéon de la Categoria y Nivel del puesto a
cubrir:

1) Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos v Presidente Ejecutivo

del 2° al 3° establecidos en la Operacién Clasificacién
de Puestos del presente reglamento especifico (si ha
elegido esta modalidad pasar a la Etapa 10 de la

FENR H.
{@b J ISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
A NNE
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADUANA NACIONAL

Operacién Seleccion de Personal) y para el personal
de Libre Nombramiento bajo dependencia directa de
la Presidencia Ejecutiva.
Comité de Seleccion
2) Convocatoria Publica Interna o Externa: Para (Conformado de acuerdo al
los Niveles de Puestos del 4° al 8° establecidos en la articulo 18 Il.b.1. del Decreto
Operacién Clasificacion de Puestos del presente Supremo N° 26115 NBSAP y
reglamento especifico (si ha elegido esta modalidad designacion de miembros a
pase a la Etapa 5 de la presente Operacion). través de  memorandum
emitido por el Presidente
La Convocatoria Publica Interna sélo se utiliza con Ejecutivo).
fines de Promocién Vertical.
5 Elaboracién del cronograma de actividades del Cronograma de 3 dias Comité de Seleccién
proceso de reclutamiento y seleccién de personal. Actividades habiles
6 Elaboracion del formato de Convocatoria (Interna o Formulario 1 dia habil | Comité de Seleccién
Externa). AN-DRHAC 005
Formulario de Formato de
Convocatoria
7 Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion Comunicacién (nterna, Hasta el dia | Comité de Seleccion
(Difusi6n) de la convocatoria mediante comunicacion conteniendo la que termine la
interna, colocada en lugar visible en las instalaciones Convocatoria. presentacion
de la Entidad. de
— postulaciones,
de acuerdo a
las
condiciones
senaladas en
la
Convocatoria.
Por Convocatoria Publica Externa: Publicacion de Publicacién de la 1 diade
la convocatoria en los medios establecidos por Convocatoria. publicacién
normativa aplicable y opcionalmente en un peridédico
de circulacién nacional.
8 Presentacion de postulaciones. Formulario De acuerdo a | Postulantes
AN-DRHAC 006 Convocatoria
Formulario de Postulacién
9 Apertura de Postulaciones y Listado de Postulantes Formulario 1 dia habil | Comité de Seleccién
AN-DRHAC 007
Acta de Apertura de
Postulaciones y Listado de
Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes potenciales
- 2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas): --
1 Determinacion del Sistema de Calificacién para cada Formulario [ oo Comité de Seleccién
una de las etapas de la Selecciéon de Personal. La AN-DRHAC 008
etapa de Evaluacion Curricular no tiene puntaje, solo Sistema de Calificacion
habilita al postulante para pasar a la siguiente etapa. para la Seleccién de
Personal
2 Evaluacién Curricular Formulario En funcién al | Comité de Seleccién
1 AN-DRHAC 009 numero de
(<t de Evaluacién Curricular | postulaciones
3 Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito En funcién al | Comité de Seleccién
numero de
postulaciones
4 Evaluacién de Cualidades Personales Entrevista Estructurada o | En funcién al | Comité de Seleccién
Prueba Psicométrica numero de
postulaciones
5 Elaboracién del Cuadro de Calificacién Final Formulario En funcién al | Comité de Seleccion
H )
SSJ TEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADUANA NACIONAL

AN-DRHAC 010 numero de
postulaciones
6 Elaboracién de la Lista de Finalistas Formulario En funcién al | Comité de Seleccidn
AN-DRHAC 011 numero de
postulaciones
7 Elaboracién del Informe de Resultados Formulario En funcion al | Comité de Seleccion
AN-DRHAC 012 numero de
postulaciones

8 Eleccién del ocupante del puesto en base al Informe Formulario En funcién al | Presidente Ejecutivo

de Resultados AN-DRHAC 013 numero de
Acta de Eleccién postulaciones

9 Comunicacion escrita de los resultados del proceso Cartas de Aviso 5 dias habiles | Jefe Departamento de
de reclutamiento y seleccion, a los candidatos antes del Recursos Humanos
elegidos de la Lista de Finalistas. nombramiento
Informe de Resultados puesto a disposicion en la Informe de Resultados Jefe Departamento de
entidad, para todos los que se han postulado a la Recursos Humanos
convocatoria.

10 Nombramiento y posesion del Servidor Publico Memorandum de 3 dias habiles | Presidente Ejecutivo / Jefe

designacion y Acta de Inmediato  Superior  del
Posesion puesto
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado
Articulo 15 (Proceso de Induccién o Integracion)
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia
de puesto, mas informacién institucional y del puesto
que ocupard (Programacion Operativa Anual
Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proporcionar al Servidor Publico incorporado Comunicacién interna Primerdia |Jefe del Departamento de
informacion relativa a los objetivos y funciones de la laboral Recursos Humanos.
Entidad.

2 Proporcionar al Servidor Publico incorporado | Programacién ~ Operativa | Periodo de | Jefe Inmediato Superior en
informacion relativa a los objetivos y tareas que tiene | Anual Individual (POAI) del | induccién de | coordinacién con el
que cumplir dentro el puesto de trabajo, asi como una | puesto, 80 dias / Encargado de Recursos
orientacion permanente en el trabajo a fin de lograr Proceso de | Humanos
una adecuacién persona — puesto. adecuacion

Persona-
Puesto
3 Firma de la Programacién Operativa Anual Individual | Programacién ~ Operativa| Primer dia | Servidor Publico
- del puesto. Anual Individual (POAI) del laboral o Jefe Inmediato Superior
puesto. dentro de los
5 dias habiles
posteriores a
Su posesion
para el caso
de servidores
publicos
destinados a
lugares
fronterizos
PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) a
la Entidad.
L% Articulo 16 (Proceso de Evaluacion de Confirmacion)
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

[ETAPA

INSUMO: Informacién sobre el grado de adecuacién
del Servidor Publico a su nuevo puesto.

Jefe Inmediato Superior del
nuevo Servidor Publico

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Ty
ﬁ»t‘ SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADUANA NACIONAL

1 Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del Formulario 10 dias Jefe  Departamento  de
formato para realizar la Evaluacién de Confirmacién, AN-DRHAC 014 calendario Recursos Humanos
a los nuevos Servidores Publicos. Evaluacién de antes de
Confirmacién vencido el
Modelos ABy C periodo de
prueba (90
dias
calendario)
2 Analisis del grado de adecuacion del nuevo Servidor 9 dias Jefe Inmediato Superior
Publico a las tareas del puesto que ocupa. calendario
antes de
vencido el
periodo de
prueba (90
dias
calendario)
3 Ejecucion de la Evaluacién de Confirmacién Formulario 1 dia después | Jefe Inmediato Superior
AN-DRHAC 014 de vencido el
Evaluacion de periodo de
Confirmacion prueba (90
Modelos ABy C dias)
4 Elaboracion de Informe de Resultados de la Formulario 2 dias habiles | Jefe Inmediato Superior
— Evaluacién de Confirmacién, estableciendo como AN-DRHAC 015 después de
conclusién la ratificacion o no del Servidor Publico. Informe de Resultados de vencido el
la Evaluacién de periodo de
Confirmacién prueba (90
dias)
5 Informe de Resultados de la Evaluacién de| Informe de Resultados de | 3 dias habiles | Jefe Inmediato Superior
Confirmacién, elevado a través del Encargado de la Evaluacion de después de
Recursos Humanos, a consideracion de la Maxima Confirmacién vencido el
Autoridad Ejecutiva para las decisiones que periodo de
correspondan. prueba (90
dias)
6 Decisién de ratificacion o destitucién del nuevo 4 dias habiles | Presidente Ejecutivo
Servidor Publico. después de
vencido el
periodo de
prueba (90
dias)
7 Comunicacion de la decision de ratificacion o Formulario 5 dias Presidente Ejecutivo
destitucion al nuevo Servidor Publico. AN-DRHAC 016 después de
Memorandum de vencido el
Ratificacion o Destitucion periodo de
prueba (90
dias)
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el
. puesto.

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17 (Procesos del Subsistema de Evaluacién del Desempeiio)

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desempefio son: Programacion y Ejecucion del

Desempefio.

Articulo 18 (Proceso de Programacion de la Evaluacién del Desempeiio)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas
en el Reglamento Especifico del SAP y externas
contenidas en las Normas Bésicas del SAP.

Pagina 8 de 16
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADUANA NACIONAL

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracién del Programa de Evaluacion del Formulario 8 dias Jefe Departamento de
Desempeno, incluyendo “cronograma” de actividades AN-DRHAC 017 habiles Recursos Humanos
y tiempos, ‘formularios” (instrumentos) a utilizar y | Programa de Evaluacién
metodologia de calificacién. del Desemperio

2 Programa de Evaluaciéon del Desempefio elevado a 3 dias habiles | Jefe Departamento  de
consideracién y decisiones de la Maxima Autoridad Recursos Humanos
Ejecutiva.

3 Aprobacién del Programa de Evaluacién del | Resolucién Administrativa, | 5 dias habiles | Presidente Ejecutivo /

Desemperio

previo Informe Legal

Gerente Nacional Juridico

PRODUCTO: de Evaluacion del

Desempeno.

Programa

La Aduana Nacional, realizara la Evaluacién del Desempefio de sus servidores publicos una vez al afio.

Articulo 19 (Proceso de Ejecucién de la Evaluacién del Desempeiio)

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacién Operativa Anual Individual
del o los puestos a ser evaluados + Informe de
Actividades del Servidor Publico evaluado +
Programa de Evaluacién del Desempefio.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Comunicar a todo el personal de la Entidad el Circular Escrita De acuerdo a | Jefe Departamento de
Cronograma de Evaluacion del Desemperio. cronograma | Recursos Humanos

establecido.

2 Informes de Actividades desarrolladas en la gestion, Formulario De acuerdo a | Servidor Publico
presentados al  Jefe Inmediato  Superior AN-DRHAC-018 cronograma
oportunamente. Informe de Actividades establecido.

3 Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados Formulario De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
asignados a un puesto en un determinado periodo de AN-DRHAC-019 cronograma | Comité de Evaluacion de
tiempo, para lo cual, se realiza la comparacién entre Formulario(s) de establecido. | Desempefo (Conformado de
lo establecido en la Programacién Operativa Anual | Evaluacién del Desempeno acuerdo al articulo 26 del
Individual (POAl) del puesto evaluado y el Informe Modelos AByC Decreto Supremo N° 26115
de Actividades presentado por el servidor publico NBSAP y designacién de
que lo ocupa. miembros a través de

memorandum emitido por el
Presidente Ejecutivo).

4 Elaboracién de Informe de Evaluacién del Formulario De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
Desempefio, conteniendo  reconocimientos vy AN-DRHAC-020 cronograma | Comité de Evaluacion de
sanciones en el marco de lo establecido por el| Informe de Evaluacién del | establecido. | Desempefo
Articulo 26 inciso ¢ del Decreto Supremo N° 26115. Desempeno

5 Informe de Evaluacién del Desemperio elevado a De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
consideracion de la Maxima Autoridad Ejecutiva. cronograma | Comité de Evaluacion de

establecido. | Desempeno

6 Aprobacion de acciones de personal producto de la| Comunicacién interna o De acuerdo a | Presidente Ejecutivo
Evaluacion del Desempeno. proveido de aprobaciéon cronograma

establecido.
7 Comunicacion a los servidores publicos evaluados. Formulario De acuerdo a | Presidente Ejecutivo / Jefe
AN-DRHAC 021 cronograma | Departamento de Recursos
Memorandum establecido. | Humanos

PRODUCTO: Informe de Evaluacién del Desemperio,
estableciendo: Grado de contribucién del servidor
publico a los objetivos institucionales; establecimiento
de reconocimientos y sanciones; identificacion de
falencias y potencialidades del servidor publico (para
fines del Proceso de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion).
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADUANA NACIONAL

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)
Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocion, Rotacion, Transferencia y Retiro.
Articulo 21 (Proceso de Promocién)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento, Jefe Departamento de
Seleccién, Induccién y_Evaluacién de Confirmacién Recursos Humanos
establecidos en el presente reglamento especifico,
utilizando la modalidad de convocatoria publica
interna.

—

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una calificaciéon de
“Excelente” en la Evaluacién del Desempefio +
Escala Salarial Matricial {grados y rangos salariales)
aprobada + Disponibilidad Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacién del grado salarial al cual el Servidor | Escala Salarial Matricial Hasta el 3er. | Jefe Departamento  de

Publico accedera. aprobada y disponibilidad dia habil de | Recursos  Humanos en
presupuestaria. cadames, |coordinacién con el Jefe
posterior ala | Departamento de Finanzas.
recepcion de
los
Formularios
de Evaluacién
de
Desempefio

2 Elaboracién de Informe de Promocién Horizontal, Informe de Promocién 3 dias habiles | Jefe Departamento Recursos

conteniendo el listado de Servidores Publicos y Horizontal Humanos
- grados salariales a los cuales accederan, producto de
la Evaluacién del Desempenio.

3 informe de Promocién Horizontal elevado a 3 dias habiles | Jefe Departamento de
consideracion y decisiones de la Maxima Autoridad Recursos Humanos
Ejecutiva.

4 Aprobacién del Informe de Promocién Horizontal. Comunicacion internao | 3 dias habiles | Presidente Ejecutivo

proveido de aprobacion

5 Ejecucion de acciones de personal, en base al| Memorando de Promocién | 3 dias habiles | Presidente Ejecutivo/ Jefe
Informe de Promocién Horizontal aprobado. Horizontal Departamento de Recursos

Humanos
PRODUCTO: Servidor publico promovido
(1 Articulo 22 (Proceso de Rotaci6n)
OPERACION: ROTACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZQ RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad, que buscan
facilitar la capacitacién indirecta y evitar la
obsolescencia laboral de los Servidores Pdblicos.

i

XS Pagina 10 de 16
(LR )

/r N
[@H] SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADUANA NACIONAL

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracién del Programa de Rotacién Interna de
Personal, incluyendo cronograma de ejecucién.

Programa de Rotacion
Interna de Personal

Continuo, de
acuerdo a las
necesidades

institucionales.

Jefe Departamento de
Recursos Humanos en
coordinaciéon con los Jefes
Inmediatos  Superiores de

cada unidad organizacional
de la Entidad.

2 Aprobacién del Programa de Rotacién Interna de | Comunicacion interna o 5 dias habiles | Presidente Ejecutivo
Personal. Proveido de aprobacion.

3 Ejecucién del Programa de Rotacién Interna de | Memorandum de Rotacion | De acuerdo a | Jefe Departamento  de
Personal. cronograma | Recursos  Humanos  en

establecido. | coordinacién con los Jefes
Inmediatos  Superiores de
cada unidad organizacional
de la Entidad.
PRODUCTOQ: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
Articulo 23 (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Solicitud de transferencia de personal. Solicitud Escrita a Continuo Jefe Inmediato Superior o
Presidencia Ejecutiva Jefe Superior Jerarquico del
Servidor Pdblico a ser
transferido
2 Analisis de la procedencia de transferencia. Informe Técnico Escrito | 5 dias habiles | Jefe Departamento  de
/ Por solicitud. | Recursos Humanos
3 Aprobacién de la transferencia, en base al informe | Comunicacion internao | 5 dias habiles | Presidente Ejecutivo
emitido por el Jefe Departamento de Recursos| proveido de aprobacion.
Humanos.
4 Ejecucion de la transferencia. Memorandum de 10 dias Presidente Ejecutivo / Jefe
Transferencia habiles Departamento de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
Articulo 24 (Proceso de Retiro)
OPERACION: RETIRO
" [ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema
de Administracion de Personal y otros, que estén
contemplados como causales de retiro por el Articulo
32 del Decreto Supremo N° 26115 y lo previsto en el
Reglamento Interno de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacion de la causal de retiro que Continuo Jefe Departamento de
corresponda, en base a informacién de hechos Recursos Humanos
verificables y debidamente respaldados por escrito.

2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 5 dias habiles | Jefe Departamento de

Recursos Humanos
3 Aprobacion del Informe de procedencia del retiro. Comunicacién interna o | 5 dias habiles | Presidente Ejecutivo
Proveido de aprobacion
L/& 4 Ejecucion del retiro. Memorandum de Retiro 5 dias Presidente Ejecutivo / Jefe
L habiles para | Departamento de Recursos
la notificaciéon | Humanos
del
memorandum
PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado de la
Entidad.

ot 1

Nl
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CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 (Procesos del Subsistema de Capacitacién Productiva)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitaciéon Productiva son: Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, Programacion, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26 (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de capacitacién identificadas a
través de la Evaluacion del Desempefio y otras
derivadas del propio desarrollo de la Entidad, asi
como las falencias y potencialidades de los
Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Distribucion del formulario de Deteccion de Formulario 10 dias Jefe Departamento  de
Necesidades de Capacitacion a cada Jefe Inmediato AN-DRHAC 022 habiles Recursos Humanos
Superior. Formulario de Deteccién de

Necesidades de
Capacitacion distribuido a
través de Circular Escrita

2 Llenado del Formulario de Deteccién de Necesidades Formulario 15 dias Jefe Inmediato Superior
de Capacitacion, de cada Servidor Publico. AN-DRHAC 022 habiles

Formulario de Deteccion de
Necesidades de
Capacitacién

3 Recoleccion de los formularios de Deteccién de 10 dias Jefe Departamento de
Necesidades de Capacitacién. hébiles Recursos Humanos

4 Analisis, clasificacion y priorizacién de necesidades 10 dias Jefe Departamento de
de capacitacién, tanto genérica como especifica para héabiles Recursos Humanos
la Entidad.

5 Elaboracién de Informe de Deteccién de Necesidades Formulario 10 dias Jefe Departamento de
de Capacitacién (establece temas de capacitacion AN-DRHAC 023 habiles Recursos Humanos
genérica y especifica) Informe de Deteccién de

Necesidades de
Capacitacién
PRODUCTO: Informe de Deteccién de Necesidades
de Capacitacién.
Articulo 27 (Proceso de Programacién de la Capacitacion)
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Elaboracién del Programa de Capacitacion (Anual), Formulario 20 dias Jefe Departamento de

determinando: objetivos de aprendizaje, formas de
capacitacion, destinatarios, duracién, instructores,
contenidos, técnicas e instrumentos, estandares de
evaluacién, recursos necesarios para su ejecucion y
Presupuesto del Programa de Capacitacion.

Se incluyen las Becas y Pasantias que la Entidad
requerira para la presente gestion.

AN-DRHAC 024
Plan Anual de Capacitacion

Anexo 025 Procedimiento
para la Otorgaci6én de
Becas (25-A) y
Procedimiento para

Recursos Humanos

Pagina 12 de 16
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Admisién de Postulantes
para Ejecutar Trabajos de
Graduacién y Pasantias
{25-B).

Programa Anual de Capacitacién elevado a
consideracién y decisiones de la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

5 dias

Jefe

Departamento de

Recursos Humanos

Aprobacion del Programa Anual de Capacitacion.

Comunicacién interna o
proveido de
aprobacién

5 dias

Presidente Ejecutivo

PRODUCTO: Programa de Capacitacién

Articulo 28 (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion)

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO -~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Programa de Capacitacién.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Ejecucion de la capacitacion en base al Programa de
Capacitacion aprobado.

Programa de Capacitacién
(incluyendo Presupuesto

de Capacitacién) aprobado.

Continuo

Jefe Departamento de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para
mejorar su contribucién al logro de los objetivos de la
Entidad.

Articulo 29 (Proceso de Evaluacion de la Capacitacién)

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Programa de Capacitacién, mas resultados
de la Ejecucién del Programa de Capacitacién (por
evento de capacitacion realizado).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis del grado de cumplimiento de los objetivos y
tareas establecidas para cada evento de
capacitacién, una vez concluido el mismo.

2 dias habiles

Jefe Departamento de

Recursos Humanos

Elaboracién de Informe de Evaluacién de la
Capacitaciéon (por cada evento de capacitacion
realizado).

Informe Escrito de
Evaluacién de la
Capacitacion

5 dias habiles

Jefe Departamento de

Recursos Humanos

Informe de Evaluacion de la Capacitacién elevado a
conocimiento y decisiones de la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

5 dias habiles

Jefe Departamento de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Determinacién del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados
en el Programa de Capacitacién, por cada evento de
capacitacion realizado, para proceder a realizar
ajustes en proximos eventos y adoptar las decisiones
que correspondan.

Articulo 30 (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacién)

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion del desempeio laboral del
C;L‘/ Servidor Publico, posterior a su capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Informe sobre la capacitacion recibida, elevado a Informe Escrito 3 dias habiles | Servidor Publico capacitado.
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia posteriores a
al Jefe Departamento de Recursos Humanos. la

capacitacién
2 Andlisis de la aplicacién efectiva de los 30 dias Jefe Inmediato Superior del

eIy
iT_D— R H SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADUANA NACIONAL

conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas en la
capacitacién, versus su impacto en el desempefio
laboral del Servidor Publico.

habiles

Servidor Publico capacitado.

Elaboracién de Informe de Evaluacién de los
Resultados de la Capacitacion.

Informe Escrito de

Evaluacién de los

Resultados de la
Capacitacion

3 dias

Jefe Inmediato Superior del
Servidor Puablico capacitado.

Informe de Evaluacién de los Resultados de la
Capacitacion, elevado a conocimiento de la Méaxima
Autoridad Ejecutiva y Jefe Departamento de
Recursos Humanos.

3 dias

Jefe Inmediato Superior del
Servidor Publico capacitado.

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacién
efectiva de la capacitacion recibida y su nivel de
impacto en el desempefio laboral del Servidor
Publico.

—

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro)

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacién, Organizacién y Actualizacion.

Articulo 32 (Proceso de Generacion de la Informacion)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacién generada por el
funcionamiento del Sistema de Administracién de
Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de recopilacién y clasificacion de informacion
generada por el funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal:

- Documentos individuales (Servidores Publicos).

- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y
Procesos).

Continuo

Jefe Departamento de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Informacion sobre  documentos
individuales y propios del Sistema de Administracion
de Personal.

Articulo 33 (Proceso de Organizacion de la Informacién)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacién sobre documentos individuales
y propios del Sistema de Administracién de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de organizacion y registro de informacién, en
los siguientes medios:

a) Ficha de Personal

b)  Archivos fisicos activo y pasivo

c) Documentos propios del SAP

d) Inventario de Personal

Formulario
AN-DRHAC 026
Ficha de Personal

Formulario
AN-DRHAC 027

Documentos de la Carpeta

Personal del servidor
publico

Formulario
AN-DRHAC 028

Detalle de tipo documentos

Continuo

Jefe Departamento de
Recursos Humanos
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generados del SAP

Formulario
AN-DRHAC 029
Inventario de Personal
Activo

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos
(activo y pasivo), Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal.

Articulo 34 (Proceso de Actualizacién de la Informacién)

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (activo
y pasivo), Documentos propios del SAP e Inventario
de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proceso de actualizacion de informacion. Formulario Continuo Jefe Departamento
AN-DRHAC 026 Recursos Humanos
Ficha de Personal

Formulario
AN-DRHAC 027
Documentos de ia Carpeta
Personal del servidor
publico

Formulario
AN-DRHAC 028
Detalle de tipo documentos
generados del SAP

Formulario
AN-DRHAC 029
Inventario de Personal

de

Activo
PRODUCTO: Informacién actualizada y disponible,
para la toma de decisiones de la Maxima Autoridad
Ejecutiva.
—
TITULO TERCERO

CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35 (Alcance de la Carrera Administrativa)

La ADUANA NACIONAL se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la Ley N° 2027 del Estatuto del

Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
%‘l Personal (SAP).

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracion de Personal.

1 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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TITULO CUARTO .
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 36 (Recursos de Revocatoria y Jerarquico)
La ADUANA NACIONAL se sujetard para la solucién de sus recursos de revocatoria y jerarquico a lo

establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de
Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
Pagina 16 de 16
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FORMULARIO AN-DRHAC-002: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL Aduana NaCK)nal Ll

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

1. IDENTIFICACION

CARGO FUNCIONAL

CARGO PLANILLA

Categoria: (Jefe inmediato superior):

Nivel: {Jefe superior jerdrquico):

Il. DESCRIPCION




e

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO

DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS
CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL

RESULTADO

. ESPECIFICACION

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

EXIGENCIAS LEGALES

CUALIDADES PERSONALES
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FORMULARIO AN-DRHAC-003: SOLICITUD DE INCORPORACION DE PERSONAL

Nombre del Puesto Solicitado l l

N’ de item del puesto solicitado I J

Justificacion de la solicitud

Tipo de Personal Permanenlen Evemual“
Fecha solicitud I I

Firma y sello Jefe Inmediato Superior dei Puesto y/o Jefe Superior Jerdrquico

* Aduntar POAl actualizado

Firmay sello Jefe Inmediato Superior del Puesto y/o Jefe Superior Jerdrquico

Modalidad de Reclutamiento elegido:

. Convocatoria Publica
Interna

Convocatoria Publica

Invitacién directa

Convocateria publica para interinos Externa

Firma y sello Presidente Ejecutivo
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FORMULARIO AN-DRHAC-004: CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

LA GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA ADUANA

NACIONAL,

CERTIFICA QUE:

CcODIGO:

FECHA:
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

) —
FORMULARIO AN-DRHAC-006: FORMULARIO DE POSTULACION Aduana Nacional «==

FORMULARIO DE POSTULACION

1. Datos Personales

Cargo(s)
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno
Fecha de Nacimiento Edad Lugar de Nacimiento
Sexo Estado Civil No. de Hijos
Nacionalidad Tipo de Identificacion Nro. de Identificacion
No. de Libreta Servicio Militar (varones) E-mail Casilla
Direccién Particular Teléfono Celular
Departamento Residencia Ciudad/Poblacién
Direccion Oficina Teléfono Oficina Nro. Tramite (Boleta de Sufragio)

2. Formacion Académica

Pei iodo _
HAB|Nro. ] Formacion| pesde Hicid ( DDCU{HENO
(Mes,!Al
| | t

3. Conocimientos Complementarios

Areas del Conoomento

Nivel de Conocimiento

Duracion

Desde (Dia/Mes/Afo) Hasta (Dla;Mes/Ano)

5. Computacién

Paquetes de Computacion Nivel de Conocimiento
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) e
FORMULARIO AN-DRHAC-006: FORMULARIO DE POSTULACION Aduana Nacional «==

6. Idioma

ol . ik Mencion del documento que
i iento de vel de Conacimiento e
k)

que Relacionada | de Respaldo
Desempenaba

| . | — ........ .- —_— 2 o __.{_____... T

Describa fa |
Nombre | Principal Funcion Area Documentacion
Cargo

8. Antecedentes

1. ¢En su trayectoria laboral, ha sido despedido de alguno de sus trabajos?

Tiene usted incompatibilidad con el ejercicio de fa funcion publica aduanera de acuerdo a lo expresado en el Articulo 41 de la
* Ley General de Aduanas, el Articulo 39 de su Reglamento que menciona:

No podran ser funcionarios publicos aduaneros:

a) Las personas que tengan cargos condenatorios ejecutoriados con el Estado o hubiesen sido destituidas mediante procesos
administrativos 0 tengan sentencia ejecutoriada en materia penal, salvo que hubieran sido rehabilitadas con el Senado Nacional.
b) Los individuos que simultdneamente realicen actividades de importacion, exportacion u otras relacionadas con el comercio
exterior.

) Las personas gue tuviesen relacion de parentesco de consanguinidad hasta el cuarto grado o de afinidad hasta el segundo
grado, segln el computo civil, con el Presidente o Vicepresidente de la Republica, los Ministros de Estado, Senadores, Diputados,
el Presidente Ejecutivo, miembros del Directorio o personal jerdrquico de la Aduana Nacional, sin prejuicio de otras disposiciones
legales vigentes.

Tiene usted incompatibilidad con el ejercicio de la funcion plnlica segin establece en el Articulo 11 del Estatuto del Funcionario
" Publico gue menciona:

L. Los servidores publicos estan sujetos a las siguientes incompatibilidades:

a) Ejercitar mas de una actividad remunerada en la Administracion Publica.

b) Realizar negocios o celebrar contratos privados, estrechamente relacionados o contratos con el desempeno de sus tareas en

la funcién publica.

1I. Los funcionarios de carrera no podran ejercer funciones en la misma entidad, cuando exista una vinculacion matrimonial @

grado de parentesco hasta segundo grado de consanguinidad y sequndo de afinidad conforme al computo establecido por el

Cédigo de Familia.

9. Referencias Labarales

Entuiad Relaclon Laboral con el Postu!ante Ciudad o Poblacion

[ 1
| | I | |
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) —
FORMULARIO AN-DRHAC-006: FORMULARIO DE POSTULACION Aduana Nacional «==

¢Es funcionario de la ¢Es ex-funcionario de la
Aduana Nacional? Aduana Nacional?
ZEn caso de que su

éTiene disponibilidad respuesta sea negativa, cual
inmediata? es el plazo que requiere

para su incorporacion?

10. Pretension Salarial

e = - -

1

= 11. Traslados y Viajes

1. ¢Esta dispuesto a realizar viajes temporales al interior de! pais cuando la Aduana Nacional lo requiera?

¢Esta dispuesto a cambiar temporalmente su lugar de trabajo conforme las necesidades de la Aduana Nacional que tiene

2 - . ,
reparticiones en todo el ambito nacional?

12. Autorizacion

Doy mi autorizacién a la Aduana Nacional y al Ministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, para
consultar mis antecedentes personales y laborales con mis anteriores empleadores.

Doy mi autorizacion a la Aduana Nacional y al Ministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcian, para
verificar la formacidn que acredito, con la entidad que corresponda.

Declaro que toda la informacidn brindada es verdadera, entiendo que brindar informacion falsa contraviene fos
términos de la convocatoria, invalidando mi postulacién.

Acepto someterme a las entrevistas que la institucion crea suficientes y en caso de ser elegido para la referencia a la
que postulo doy mi conformidad y me someto a cambios temporales a cualquier ubicacién geografica a nivel nacional
conforme lo requiera la institucién.

— El presente Formulario tiene caracter de Declaracién Jurada.

Nota: El formulario puede modificarse de acuerdo a la convocatoria
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FORMULARIO AN-DRHAC-007: APERTURA DE SOBRES

Aduana Nacional 4-:"'3

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE

POSTULACIONES

NRO.

NOMBRE DEL POSTULANTE

CARGO

OBSERVACIONES

Registre los apellidos y nombres de cada postulante y el cargo al que postula.

Lugar y Fecha
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FORMULARIO AN-DRHAC-008: SELECCION DE PERSONAL

METODOLOGIA DE EVALUACION

Evaluacién Curricular Etapa sin puntaje, habilita al postulante para pasar a la siguiente etapa

[Conocimientos Generales

Evaluacian Técnica

Conocimientos Especificas

Evaluacién Psicométrica® Variables de Medicién

Evaluacién Integral - entrevista

TOTAL

* Se aplicara la evaluacion psicométrica cuando el Comité de Seleccion lo haya definido en ta metodologia de evaluacién.

Lugar y Fecha




2UQI2I3|9S SP UWO) 9P SOIGUWISIW SO| 3P Bl

2y2a4 A 1r8n7

ON/IS 05300¥d 13d vdv13 ON/IS ON /IS Y2lWaavov
NOIDVYAY3ISE0 ; ‘19 .N 0137dW0D FHIINON oN
J1N3IINDIS V1 V¥ v11ldVvH saNoR VIONIIH3IdX3 VLI18VH | NOIDVWYO04 V1NEavH 0
S01S3N4 ap |ENUEN
503S3N4 9P |ENUBA |9 A BIIO1EIOAUO)) B VIDON3IY3dX3 |2 A EUOIEIOALOT B] U OPIIR|GeIS O] B OpIaNIE YIINIAVIV
U3 OpI73|qe1Sa Of B OpJ3NJE BP eIUBLAAXI 3 ONsINbaL |9 Sual 34 OLISIND3Y 3p e2IWIZPEIY UOIIBWIOS 3P O)IsiNbal |3 aud|T NOIDVYIWHOS 33 OLISIND3Y
BSLVEREEEL:] :0DYY)

‘

—=» |2UODE euenpy

AYINIIRAAND NOIDVYNIVAI

HYINJI™AND NOIDYNTVAT '600-OVHIA-NV ORIVINIWHOA

TVYNOSY3d 30 NQIOVILSININGY 30 VIHALSIS 130 0J14103dS3 OLNIWYIOR



eyd34 A Jedn

*0jJuUaWNI0p (3P 3id [e Owlly BI1DUEISUOD UIF

ap obied |3 eied

juemysod (e Jep 31 0IP123P UOIIDIIS AP WO |3 SEISIAIIIUI Se] Jezijeas ap obang

|l N < n

T T |euoleN euenpy ej ap

IUQITENURUOD B BIISINW 3S OWOD [} OPENIEAD UCIDII[IS 3P I}WOY) |3 opudiqey

ap obaed |9 eaed [ea6ajul uolden|eAD B] 0ZIjRal 35 ° emp |3

-

JVYNId NOIDVYNIVAZ 3d odavnd q

Mm.lv |euoDe) euenpy

TVYNIA NOIOVNTIVAT 30 0¥AVND -010-OVHAA-NV ORIVINIWIOL

TYNOSYH3d 30 NOIOVHLSININGY 3d YINTLSIS 7130 0J14103dS3 OLNINVIOY




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FORMULARIO AN-DRHAC-011: LISTAS FINALISTAS
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-

LISTA DE FINALISTAS

Cargo:

Referencia

NOMBRE DEL POSTULANTE

CALIFICACION FINAL

OBSERVACIONES

Lugar y Fecha




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FORMULARIO AN-DRHAC-012: INFORME DE RESULTADOS

Aduana Nacional e=»

INFORME DE RESULTADOS

DE:

| ANTECEDENTES

VIA:

[ DESARROLLO
I CONCLUSIONES

IV RECOMENDACIONES
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FORMULARIO AN-DRHAC-014: EVALUACION DE CONFIRMACION

FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

PARA SER LLENADO POR EL SUPERVISOR INMEDIATO

MODELO A: Aplicable a los cargos comprendidos en el 4° nivel de la Clasificacién de Puestos.

L DATOS GENERALES

A, Nombre del funcionario evaluado:
B. Puesto que ocupa:
C. Oficina donde trabaja:
D. Fecha de Ingreso: / /
E. Nombre del Jefe Inmediato Superior:
F. Nombre del Jefe Superior Jerarquico:
G. Periodo de Evaluacion: De mes: I afmi I A mes: I ] ano:
Il. VARIABLES
— VARIABLES CALIFICACIONES
2.5 5 7.5 10
1 Adaptnbllldnd al cargo y a la institucién: Medida en que el ocupanle del cargo se ha adaptado a su puesto de trabajo y a la
i i6n, ha asimilado la misién, visién, politicas y objetivos institucionales y se compromete con los mismos.
Competencia Técnica: Medida en que el ocupanie del cargo conoce y aplica correctamente las técnicas, procedimientos e
2, instrumentos concernientes a su jurisdicci6n y competencia. No requiere ser permanentemente supervisado ni efectuar consultas
frecuentes.
Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante de] cargo cumple con las obligaciones y funciones asignadas,
3. demuestra una actilud positiva de servicio, predisposicion a aceptar nuevas responsabilidades y asume las consecuencias de su
actuacion.
4 Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo ajusta su comportamiento a las normas establecidas por la institucién
i como también a la ética funcionaria y moral.
Planificacién, Organizacién y Coordinacion: Medida en que el ocupante del cargo dermuestra capacidad para planificar
5 actividades en funcién a los objetivos institucionales, asigna efectiva y oportunamente responsabilidades, tareas, recursos y tiempo
: para lograrlos. Armoniza las actividades con sus dependientes o el equipo de trabajo que conforma para optimizar el uso de tiempo y
1ECUISOS.
Direccidn/Liderazgo: Medida en que el ocupante del cargo ejerce autoridad sobre sus dependientes, adopta decisiones, orienta y
6. moliva a su personal, viabiliza una adecuada delegacion de funciones, demuestra capacidad para conciliar, integrar, compatibilizar
criterios, articular y delegar acciones.
7 Eficiencia en el logro de resultados: Medida en que ¢l ocupante del cargo en el periodo de evaluacion ha presentado resultados de
i su actuacién en concordancia con las metas previstas y con la oportunidad esperada.
8 Resolucion de problemas: Medida en que el ocupante del cargo demuestra capacidad para reconocer problemas potenciales y ha
i pl do soluciones en caso de confliclos en su drea de trabajo sin que I¢ sean necesari exigidos.
9 Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida en que el ocupante del cargo se adapta y propicia cambios
i organizacionales asumiendo actitudes proactivas y efectuando propuestas innovadoras concordantes con las politicas institucionales.
Control y Evaluacién: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad para controlar el uso de recursos, avance de
10. | actividades, logro de resultados y cumplimiento de normas por parte de sus dependientes y tiene capacidad para efectuar
seguimiento y adoptar oportunamente, las acciones correctivas que sean necesarias.
CALIFICACION FINAL
HI. COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO
IV. DECISION ADOPTADA
A. Destitucion B. Ratificacién | | C. Segunda Evaluacién
Fecha de vigencia de la decisién adoptada: i !
o
LUGAR Y FECHA FIRMA FIRMA FIRMA )
JEFE INMEDIATO SUPERIOR FUNCIONARIO JEFE SUPERIOR JERARQUICO
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FORMULARIO AN-DRHAC-014: EVALUACION DE CONFIRMACION

FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

PARA SER LLENADO POR EL SUPERVISOR INMEDIATO
MODELO B: Aplicable a los cargos comprendidos en el 5° y 6° nivel de la Clasificacién de Puestos

L. DATOS GENERALES

A. Nombre del funcionario evaluado:
B. Puesto que ocupa:
C. Oficina donde trabaja:
D. Fecha de Ingreso: / /
E. Nombre del Jefe Inmediato Superior:
F. Nombre del Jefe Superior Jerirquico:
G. Periodo de Evaluacion: De mes: | afio: [ l A mes: l afio: I
II. VARIABLES
CALIFICACIONES
— VARIABLES
i 2.5 5 7.5 10
1 Adaptabilidad al cargo y a la institucién: Medida en que el ocupante del cargo se ha adaptado a su puesto de trabajo y a la
) institucién, ha asimilado la misién, visién, politicas y objetivos institucionales y se compromete con los mismos.
Competencia Técnica: Medida en que el ocupanie del cargo conoce y aplica correctamente las técnicas, procedimientos e
2. instrumentos concernientes a su jurisdiccién y competencia. No requierc ser permanentemente supervisado ni efectuar consultas
frecuentes.
Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo cumple con las obligaciones y funciones asignadas,
3. demuesira una actitud positiva de servicio, predisposicion a aceptar nuevas responsabilidades y asume las consecuencias de su
actuacion.
4 Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo ajusta su comportamiento a las normas establecidas por la institucién
. como también a la ética funcionaria y moral.
5 Eficiencia en el logro de resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el periodo de ¢valuacion ha presentado resultados de
= su actuacién en concordancia con las metas previstas y con la oportunidad esperada,
6 Capacidad de trabajo en equipo: Medida en que el ocupante del cargo, transmile y expone ideas, conocimientos y concepios,
. efectuando aportes efectivos y conciliando criterios en el pl i de prop [
7 Resolucion de problemas: Medida en que el ocupante del cargo demuestra capacidad para reconocer problemas potenciales y ha
. planteado soluciones en caso de conflictos en su drea de trabajo sin que le sean necesariamente exigidos.
8 Relaciones Interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad para establecer y mantener relaciones
. interpersonales contribuyendo efectivamente al fortalecimiento de una cultura organizacional.
Disciplina y orden en el desempeiio de sus actividades: Medida en que el ocupante del cargo observa y respeta normas
9. disciplinarias coadyuvando al normal desarrollo de las actividades tanlo propias como de lerceros. Mantiene el orden en su puesto
de trabajo facilitando el acceso a la informacién o documentacién a su cargo.
10 Resp bilidad en el jo de d ion y equipos: Medida en que el ocupante del cargo asume la responsabilidad por el
* | manejo de documentos, equipos ¢ instrumentos proporcionados para el desempeiio de sus actividades.
CALIFICACION FINAL
1. COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO
—
IV. DECISION ADOPTADA
A. Destitucion B. Ratificacién l l C. Segunda Evaluacién
Fecha de vigencia de la decision adoptada: / /
B
FON
LUGAR Y FECHA FIRMA FIRMA FIRMA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR FUNCIONARIO JEFE SUPERIOR JERARQUICO
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FORMULARIO AN-DRHAC-014: EVALUACION DE CONFIRMACION

FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

PARA SER LLENADO POR EL SUPERVISOR INMEDIATO
MODELO C: Aplicable a los cargos comprendidos en el 7° y 8° nivel de la Clasificacién de Puestos

I. DATOS GENERALES

A. Nombre del funcionario evaluado:
B. Puesto que ocupa:
C. Oficina donde trabaja:
D. Fecha de Ingreso: / /
E. Nombre del Jefe Inmediato Superior:
F. Nombre del Jefe Superior Jerirquico:
G. Periodo de Evaluacion: De  mes: l afo: ! A mes: ’ afio: |
1. CAPACIDAD DE GESTION
CALIFICACIONES
— VARIABLES
2.5 5 7.5 10
1 Adaptabilidad al cargo y a la institucién: Medida en que el ocupanic del cargo se ha adaptado a su puesto de trabajo y a la
’ institucion, ha asimilado la misidn, visién, politicas y objetivos institucionales y se compromele con los mismos.
Competencia Técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica correcl las técni procedi os e
2. instrumentos concernientes a su jurisdiccion y competencia. No requiere ser permanentemente supervisado ni efectuar consultas
frecuentes.
Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que ¢l ocupante del cargo cumple con las obligaciones y funciones asignadas,
3. demuestra una actitud positiva de servicio, predisposicién a aceptar nuevas responsabilidades y asume las consecuencias de su
actuacién.
4 Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo ajusta su comportamiento a las normas establecidas por la instilucién
) como también a la ética funcionaria y moral.
Disciplina y orden en el desempeiio de sus actividades: Medida en que el ocupanie del cargo observa y respela normas
5. disciplinarias coadyuvando al normal desarrollo de las actividades tanto propias como de terceros. Mantjene el orden en su puesto
de trabajo facilitando el acceso a la informacién o documentacién a su cargo.
6 Diligencia en el li de instrueci : Medida en que el ocupante del cargo cumple las instrucciones que se le imparten
) dentro del plazo establecido.
7 Resolucion de problemas: Medida en que el ocupante del cargo demuesira capacidad para reconocer problemas potenciales y ha
) planteado soluciones en caso de conflictos en su drea de trabajo sin que le sean necesariamente exigidos.
8 Resp bilidad en el jo de d idn y equipos: Medida en que el ocupante del cargo asume la responsabilidad por el
. manejo de documentos, equipos ¢ instrumentos proporcionados para el d peio de sus actividades.
9 Relaciones Interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad para establecer y mantener relaciones
) interpersonales contribuyendo efectivamente al fortalecimiento de una cultura organizacional.
10 Atencién a detalles: Medida en que el ocupante del cargo tiene la capacidad de realizar sus lareas tomando atenci6n a detalles y
* | evitando que el irabajo sea observado por deficiencias en cuanto a forma y pulcritud,
CALIFICACION FINAL
1II. COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO
—
1IV. DECISION ADOPTADA
A. Destitucién B. Ratificacién l I C. Segunda Evaluacion
Fecha de vigencia de la decision adoptada: / /
¢A
P
LUGAR Y FECHA FIRMA FIRMA FIRMA |
JEFE INMEDIATO SUPERIOR FUNCIONARIO JEFE SUPERIOR JERARQUICO

Lia
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FORMULARIO AN-DRHAC-015: INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

INFORME DE RESULTADOS DE LA
EVALUACION DE CONFIRMACION
A:
VIA:
— DE:
| ANTECEDENTES
1l DESARROLLO

Il CONCLUSIONES

IV RECOMENDACIONES
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FORMULARIO AN-DRHAC-016: MEMORANDUM DE RATIFICACION O DESTITUCION

[ MEMORANDUM ]
PARA:
DE:
FECHA: REF.: Ratificacion/Destitucion

TEXTO

Firma PRESIDENTE EJECUTIVO




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FORMULARIO AN-DRHAC-017: PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENQ

. —
Aduana Nadional «==

l FORMULARIO DE ACTIVIDADES (Programé de Evaluacion del Desempeiio) ]
. Fecha de Visualizacion del plazo de
N° Tarea dias L e . .,
Fecha de inicio finalizacion ejecucion
Lugar y Fecha
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FORMULARIO AN-DRHAC-018: INFORME DE ACTIVIDADES

INFORME DE GESTION (actividades)

PARA SER LLENADO POR EL SERVIDOR PUBLICO

1. DATOS DEL FUNCIONARIO

NOMBRE | CODIGO

actuaL | CONDICION DE
CARGO

F NARI

SUJETO DE EVALUACION | - IANI0

ACTUAL PE
g 4o | EiAitaon

EN PERIODO DE EVALUACION | )

JEFE INMEDIATO SUPERIOR ANTERIOR I

JEFE INMEDIATO SUPERIOR ACTUAL

JEFE SUPERIOR JERARQUICO l

il. FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

Resultados Esperados

Resultado
Resultada especifico Indicador Indicador Ponderacién % de resultado
Llenado de Indicadores para cada
Resultado 1 resultado
—
Llenado de Indicadores para cada
Resultado 2 resultado
llenado de Indicadores para cada
Resultado 3 resultado :
Llenado de Indicadores para cada
Resultado n resultado
1ll. FACTOR CAPACITACION
fecha fecha Calificacion
Curso Horas de Capacitacion de de Fin Obtenida
inicio
IV. FACTOR CONDICIONES DE TRABAJO
i) DISPONIBILIDAD DE INFORMACION Sl NO
ii) DISPONIBILIDAD DE RECURSOS S NO

Comentarios:

Funcionario Evaluado

Lugar y fecha !/ Jefe Inmediato Superior
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO AN-DRHAC-019: EVALUACION DEL DESEMPENO

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO — FORM. EVD M-M

MODELO A: Aplicable al Gerente General, Gerentes Nacionales, Gerentes Regionales, Asesores de Presidencia
Ejecutiva, Jefes de Unidades dependientes de Presidencia Ejecutiva, Jefes de Unidades dependientes de Gerencia

General, Jefes de Departamento, Administradores y Jefes de Unidad Regional.

DATOS DEL EVALUADO
NOMBRE C.l. | CODIGO

ACTUA CONDI
e oro0ut

SUJETO DE EVALUACION

SUJETO DE EVALUACION
JEFE INMEDIATO SUPERIOR ANTERIOR

— JEFE INMEDIATO SUPERIOR ACTUAL
JEFE SUPERIOR JERARQUICO
REPRESENTANTE RECURSOS HUMANOS
A) FACTOR CAPACIDAD DE GESTION (equivalente al 40% de la evaluacion)
Lea con atencion los grados de cada variable para elegir una sola opcién que debera marcar con una X, no se podran realizar modificaciones
posteriores
Variable grado Marque una X Puntaje
TOTAL1
{ ‘S *Sujeto al nimero de variables establecidas en Procedimiento de Evaluacién de Desempefio
B) FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS (equivalente a 45% de la evaluacion)
. Resultado
Resultado especifico Indicador indicador Ponderacién Calificacion

informacidn extraida del
Resultado 1 Informe de Gestién




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRAC!ON DE PERSONAL
FORMULARIO AN-DRHAC-019: EVALUACION DEL DESEMPENO

. o
Aduana Nacional «==

informacion extraida del
Resultado 2 Informe de Gestion

informacion extraida del
Resultado 3 Informe de Gestidn

informacion extraida del
Resultado n Informe de Gestién

TOTAL 2

C) FACTOR CAPACITACION

{equivalente al 10% de la evaluacién)

C,1. Plan Individual de Capacitacion

Cur Calificacidn Horas de fecha fecha | Asignacion de
urso Obtenida Capacitacion de Inicio | de Fin calificacion
C,1. Capacitacion por cuenta propia
TOTAL 3

D) FACTOR CONDICIONES DE TRABAJO

(equivalente al 5% de la evaluaci6n)

Puntaje Justificacién
i} Acceso y uso adecuado de informacién
ii} Dotacion y uso adecuado de recursos
Total 4
CALIFICACION FINAL (total 1+2+3 +4) TOTAL | ]

E) DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Presencial | A distancia

Observaciones

HIwIN e
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO AN-DRHAC-019: EVALUACION DEL DESEMPENO

Jefe Inmediato Superior Jefe Superior Jerarquico

Representante RR.HH

Lugar y fecha de suscripcion /

C ONFORMIDAD D EL C OMITE D E EV ALUACTION

. DECISION ADOPTADA
Decisién
En concordancia con la calificacidn final, elija la decisidn que corresponde a la calificacion final adoptada

El funcionario debe ser evaluado nuevamente en un plazo no inferior a tres

Segunda Evaluacién i R . e L
meses y no superior a los seis meses seguidos a la realizacién de esta evaluacién

El funcionario permanece en su cargo sin hacerse acreedor a incremento salarial

Ratificacién .. . - ]
ni incentivo psicosocial

Ratificacion + incentivo psicosocial El funcionario permanece en su cargo y obtiene un incentivo psicosocial

El funcionario permanece en su cargo y obtiene un incremento salarial
Ratificacién + incremento salarial correspondiente al paso de un grado dentro de un mismo nivel salarial, esto
siempre que exista disponibilidad presupuestaria asignada al item

Sélo para fines referenciales y de registro Corresponde a funcionarios interinos provisionales o temporales

NOTIFICACION DE RESULTADO DE EVALUACION

Comentarios del evaluado:

Funcionario Evaluado

Lugar y fecha de notificacion /  /

Nota: A partir del dia siguiente de la fecha de suscripcion del funcionario, corre el plazo para la presentacidn de la representacién o la
impugnacidn respectiva en caso de no conformidad.

)




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FORMULARIO AN-DRHAC-019: EVALUACION DEL DESEMPENO

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO — FORM. EVD P-T

MODELO B: Aplicable a supervisores, profesionales y técnicos

AduanaNadional €=

DATOS DEL EVALUADO
NOMBRE ] C.l. ] CODIGO
CTUAL

CARGO A CONDICION DE
SUJETO DE EVALUACION FUNCIONARIO
ACTUAL

UNIDAD PERIODO DE
SUJETO DE EVALUACION EVALUACION

JEFE INMEDIATO SUPERIOR ANTERIOR

JEFE INMEDIATO SUPERIOR ACTUAL

JEFE SUPERIOR JERARQUICO

REPRESENTANTE RECURSOS HUMANOS

A) FACTOR CAPACIDAD DE GESTION

(equivalente al 40% de la evaluacién)

Lea con atencidn los grados de cada variable para elegir una sola opcién que debera marcar con una X, no se podran realizar modificaciones

posteriores

Variable

grado

Marque una X

Puntaje

TOTAL1

*Sujeto al nimero de variables establecidas en Procedimiento de Evaluacién de Desempeiio

B) FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

(equivalente a 45% de la evaluacién)

Resultado especifico

Indicador

Resultado
Indicador

Ponderacion

Calificacion

Resultado 1

informacién extraida del
Informe de Gestion




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRAC}ON DE PERSONAL
FORMULARIO AN-DRHAC-019: EVALUACION DEL DESEMPENO

AduanaNacional «=

informacién extraida del
Resultado 2 Informe de Gestién

informacién extraida del
Resultado 3 Informe de Gestidn

informacién extraida del
Resultado n Informe de Gestién

TOTAL 2

C) FACTOR CAPACITACION

{equivalente al 10% de la evaluacién)

C,1. Plan Individual de Capacitacion

C Calificacion Horas de fecha fecha | Asignacidn de
_ urso Obtenida Capacitacién de Inicio | de Fin calificacion
C,1. Capacitacién por cuenta propia
TOTAL3
D) FACTOR CONDICIONES DE TRABAJO (equivalente al 5% de la evaluacion)
Puntaje Justificacion
i) Acceso y uso adecuado de informacion
ii) Dotacion y uso adecuado de recursos
Total 4
- CALIFICACION FINAL (total 1 +2 + 3 + 4) TOTAL
E) DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Presencial | A distancia | Observaciones
} 1.
<k 2.
3.
4.

s

e n
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FORMULARIO AN-DRHAC-019: EVALUACION DEL DESEMPENO

Jefe Inmediato Superior Jefe Superior Jerdrquico

Representante RR.HH

Lugar y fecha de suscripcion / /
CONFORMIDAD D EL C OMITE DE EVALUACTIONW
_ DECISION ADOPTADA
Decisién
En concordancia con la calificacion final, elija la decisién que corresponde a la calificacion final adoptada
. El funcionario debe ser evaluado nuevamente en un plazo no inferior a tres
Segunda Evaluacién . . . R "
meses y no superior a los seis meses seguidos a la realizacion de esta evaluacién
e il El funcionario permanece en su cargo sin hacerse acreedor a incremento salarial
Ratificacion .. . : .
ni incentivo psicosocial
Ratificacién + incentivo psicosocial El funcionario permanece en su cargo y obtiene un incentivo psicosocial
El funcionario permanece en su cargo y obtiene un incremento salarial
Ratificacién + incremento salarial correspondiente al paso de un grado dentro de un mismo nivel salarial, esto
siempre que exista disponibilidad presupuestaria asignada al item
Sélo para fines referenciales y de registro Corresponde a funcionarios interinos provisionales o temporales
NOTIFICACION DE RESULTADO DE EVALUACION
Comentarios del evaluado:
—
Funcionario Evaluado
= Lugar y fecha de notificacién / /

Nota: A partir del dia siguiente de la fecha de suscripcién del funcionario, corre el plazo para la presentacion de la representacion o la
impugnacion respectiva en caso de no conformidad.
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FORMULARIO AN-DRHAC-019: EVALUACION DEL DESEMPENO

Aduana Nacional €

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO — FORM. EVD A-S

MODELO C: Aplicable a secretarias, auxiliares de oficina, auxiliares de servicio, chdferes, etc.

DATOS DEL EVALUADO

NOMBRE | C.l. | CODIGO

oo [ conene:
SUJETO DE EVALUACION 10
ACTUAL

oo [ oo
SUJETO DE EVALUACION

JEFE INMEDIATO SUPERIOR ANTERIOR

JEFE INMEDIATO SUPERIOR ACTUAL

JEFE SUPERIOR JERARQUICO

REPRESENTANTE RECURSOS HUMANOS

A) FACTOR CAPACIDAD DE GESTION

{equivalente al 40% de la evaluacidn)

posteriores

Lea con atencidn los grados de cada variable para elegir una sola opcién que debera marcar con una X, no se podrén realizar modificaciones

Variable

grado

Marque una X

Puntaje

TOTAL 1

- *Sujeto al nimero de variables establecidas en Procedimiento de Evaluacién de Desempefio

B) FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

{equivalente a 45% de la evaluacién)

Resultado especifico

Indicador

Resultado
Indicador

Ponderacién

Calificacion

Resultado 1

informacidn extraida del
Informe de Gestion
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FORMULARIO AN-DRHAC-019: EVALUACION DEL DESEMPENO

Aduana Nacional €=

informacién extraida del
Resultado 2 Informe de Gestidn

informacion extraida del
Resultado 3 Informe de Gestién

informacidn extraida del
Resultado n Informe de Gestién

TOTAL 2

C) FACTOR CAPACITACION

(equivalente al 10% de la evaluacion)

C,1. Plan Individual de Capacitacion

Curso Calificacion Horas de fecha fecha | Asignacién de
u Obtenida Capacitacion de Inicio | de Fin calificacion
C,1. Capacitacion por cuenta propia
TOTAL3

D) FACTOR CONDICIONES DE TRABAJO

(equivalente al 5% de la evaluacion)

Puntaje Justificacion
i) Acceso y uso adecuado de informacion
ii) Dotacion y uso adecuado de recursos
Total 4
CALIFICACION FINAL (total 1 +2 +3 +4) TOTAL

E) DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Presencial | A distancia

Observaciones

Blwin e
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Aduana Nacional «==

FORMULARIO AN-DRHAC-019: EVALUACION DEL DESEMPERO

Jefe Inmediato Superior Jefe Superior Jerarquico

Representante RR.HH

Lugar y fecha de suscripcién /  /
CONFORMIDAD D EL coMITE DE EV ALUACTION
DECISION ADOPTADA
Decision
En concordancia con la calificacidn final, elija la decisidn que corresponde a la calificacién final adoptada
. E! funcionario debe ser evaluado nuevamente en un plazo no inferior a tres
Segunda Evaluacién . ! . s .
meses y no superior a los seis meses seguidos a la realizacion de esta evaluacion
. E} funcionario permanece en su cargo sin hacerse acreedor a incremento salarial
Ratificacion . . - ]
ni incentivo psicosocial
Ratificacidn + incentivo psicosocial El funcionario permanece en su cargo y obtiene un incentivo psicosocial
El funcionario permanece en su cargo y obtiene un incremento salarial
Ratificacién + incremento salarial correspondiente al paso de un grado dentro de un mismo nivel salarial, esto
siempre gue exista disponibilidad presupuestaria asignada al item
Sélo para fines referenciales y de registro Corresponde a funcionarios interinos provisionales o temporales
NOTIFICACION DE RESULTADO DE EVALUACION
Comentarios del evaluado:
Funcionario Evaluado
Cf

- Lugar y fecha de notificacion / /

Nota: A partir del dia siguiente de la fecha de suscripcidn del funcionario, corre el plazo para la presentacion de la representacion o la
impugnacion respectiva en caso de no conformidad.
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FORMULARIO AN-DRHAC-020: INFORME DE_EVALUACION DEL DESEMPENO

INFORME DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

VIA:

DE:

| ANTECEDENTES

Il DESARROLLO

[l CONCLUSIONES

IV RECOMENDACIONES
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FORMULARIO AN-DRHAC-021: MEMORANDUM DE EVALUACION DE DESEMPENO

[ MEMORANDUM ]
PARA:
DE:
FECHA: REF.: Evaluacion de Desempefio

TEXTO

Firma Autoridad Responsable
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FORMULARIO AN-DRHAC-022: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
DIRIGIDO A FUNCIONARIOS

B. PRINCIPALES ACTIVIDADES ASIGNADAS AL FUNCIONARIO

Prioridad Descripcion
1.

SEGUN LAS ACTIVIDADES IDENTIFIQUE LAS NECESIDADES REQUERIDAS.

Importancia
Orden de 1= Esencial
Area / Tema
Prioridad / 2= Muy Importante;
3= Complementario
I.
2.
3
4.
S,
6.
7.
5.
9,
to.

Jefe Inmediato Superior Jefe Superior Jerdrquico

Lugar y fecha:
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FORMULARIO AN-DRHAC-023: INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INFORME DE DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

VIA:

DE:

| ANTECEDENTES

|| DESARROLLO

Il CONCLUSIONES

IV RECOMENDACIONES




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FORMULARIO AN-DRHAC-024: PLAN ANUAL DE CAPACITACION

PLAN ANUAL DE
CAPACITACION

| INTRODUCCION

I MARCO LEGAL

I ANTECEDENTES

IV ALCANCE

V RESPONSABILIDAD

VI OBJETIVOS

VIl PROCEDIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

IX ANEXOS

Aduana Nacional e==
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ANEXO AN-DRHAC-025 Aduana Nadional «e==»

ANEXO
AN-DRHAC-025

ANEXO 25-A: Procedimiento para la Otorgacion de Becas

ANEXO 25-B: Procedimiento para Admision de Postulantes para Ejecutar Trabajos
de Graduacion y Pasantias
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PROCEDIMIENTO DE OTORGACION DE GNA-G13
BECAS Version : 01

Aduana Nadonal

PROCEDIMIENTO DE OTORGACION DE BECAS
I. OBJETIVO
A. OBIJETIVO GENERAL

El presente procedimiento tiene por objetivo, regular la captacion, difusién, seleccion
y patrocinio de las becas en la Aduana Nacional (AN).

B. OBIETIVOS ESPECIFICOS

v Captar becas relacionadas con temas de interés institucional.
v Difundir las ofertas, seleccionar y patrocinar postulantes a una beca.

v Sustentar la seleccién privilegiando el mérito como garantia minima de buena
inversion.

v Patrocinar becas al exterior siempre y cuando entidades nacionales no desarrollen
cursos similares en forma, contenido y temas que sean de interés institucional.

v Establecer las obligaciones del beneficiario de la beca.
II. ALCANCE

El presente procedimiento sera aplicado de manera obligatoria en toda la AN, cuyos
potenciales beneficiarios son todos los funcionarios.

III. ACTORES Y RESPONSABLES DE LA OTORGACION DE BECAS

La Maxima Autoridad Ejecutiva en la otorgacion de becas adoptara las siguientes
responsabilidades:
a) Seleccionara al (los) postulante(s) elegido(s) mediante Acta de Seleccion.
b) Postulara al beneficiario ante la entidad ofertante al (los) funcionario(s)
seleccionado(s).
c) Suscribird la Resolucién Administrativa de autorizacién de viaje al exterior en los
casos que corresponda, asi como el memorando de Beca al (los) beneficiario(s).

La Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas en la otorgacion de beca, asumira las
siguientes responsabilidades:
a) Evaluard las condiciones de financiamiento de otorgacidon de beca en la Aduana
Nacional.
b) Aprobara la difusién de la oferta de capacitacion en la Aduana Nacional.

El Departamento de Recursos Humanos en la otorgacion de beca, asumira las siguientes
responsabilidades:

Elaborado por:
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PROCEDIMIENTO DE OTORGACION DE GNA-G13

- BECAS Version : 01
Aduana Nadional

a) Captara todas las ofertas nacionales e internacionales de capacitacion consistentes
en cursos, seminarios, talleres, conferencias y pasantias.

b) Evaluara las condiciones de la oferta.

¢) Solicitara Certificacidn Presupuestaria en los casos que corresponda.

d) Pondrd a consideracion de la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas un
Acta de Difusion de la beca, misma que debe contener las condiciones de la oferta
de capacitacion.

e) Una vez aprobada el Acta, se encargara de difundir la beca, estableciendo las
fechas y plazos de postulacion, utilizando para el efecto los medios pertinentes.

f) Recepcionara las postulaciones de los funcionarios.

g) Realizara la verificacion de cumplimiento de requisitos a través de un cuadro
comparativo en el informe de proceso de seleccidon de la beca presentado a
Presidencia Ejecutiva.

- h) Gestionara a través de la Maxima Autoridad Ejecutiva, la participacion del (los)
beneficiario(s) de la beca ante la entidad ofertante.

i) Proyectara la documentacién de autorizacion y de viaje en los casos que
corresponda, asi como la memoranda de Beca.

j) Realizara el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
beneficiarios de la beca.

k) Administrara la base de datos de becas.

El Jefe Inmediato Superior es responsable de:
a) Autorizar la postulacién de su(s) dependiente(s) a la otorgacion de una beca, a
través del formulario de postulacion con el visto bueno del Jefe Superior
Jerarquico.
b) Velar por el cumplimiento de las condiciones y requisitos del funcionario de su
dependencia.
c) Velar por el cumplimiento de los compromisos asumidos ante la entidad por el
beneficiario de la beca.
d) Visar el informe de resultados de la capacitaciéon del funcionario de su
- dependencia beneficiado con una beca.

Los funcionarios postulantes son responsables de:

a) Verificar el cumplimiento de las condiciones y requisitos establecidos en la oferta
de capacitacion.

b) Presentar al Departamento de Recursos Humanos en plazos otorgados, formulario
de postulacion debidamente llenado y autorizado por su Jefe Inmediato Superior y
su Jefe Superior Jerarquico (Gerente Nacional o Gerente Regional)

c) Presentar la documentacion requerida por la entidad ofertante en plazos
otorgados.

IV. BASE LEGAL O NORMATIVA

Q > Ley N° 1178 ( Ley SAFCO)
Elaborado por:
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V.

Ley General de Aduanas (Ley No. 1990 de 28 de julio de 1999).

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

Ley Modificatoria al Estatuto del Fuhcionario Publico (Ley 2104).

Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley 2027 (D. S. 25749 de 20 de abril de 2000)

Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal (D. S. 26115 de 16 de
marzo de 2001).

Estatuto de la AN (R. D. 02-030-07 de 21 de diciembre de 2007)
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Captacion de ofertas

Todas las ofertas nacionales e internacionales de capacitacidn consistentes en
cursos, seminarios, talleres, conferencias y pasantias, deberan centralizarse en el
Departamento de Recursos Humanos, con el propdsito de determinar la relacion
con las funciones y actividad que realiza la Aduana Nacional, gestionar vy
administrar la participacion de los funcionarios precautelando su uso adecuado en
cumplimiento de lo establecido en el presente procedimiento.

Condiciones para la otorgacion de becas

E! Departamento de Recursos Humanos presentara a la Maxima Autoridad de la AN,
con el visto bueno de Gerencia General y Gerencia Nacional de Administracion y
Finanzas:

a. Ofertas de capacitacion con financiamiento y sin financiamiento externo, mediante
Acta de Difusion, documento que debera contener: Nombre del evento de
capacitacion, Organizador, Lugar, Fechas, Duracién, Idioma, Condiciones y
requisitos de la Entidad Organizadora y de la Aduana Nacional y Plazos
establecidos.

b. La Gerencia Nacional de Administracidn y Finanzas evaluara y aprobara la difusion,
de acuerdo a las siguientes modalidades:

i. Beca completa con financiamiento externo, se refiere a ofertas de capacitacidn
(generalmente realizadas en el exterior del pais) con financiamiento total de
gastos por parte de los organizadores u otro ente financiador.

ii. Beca con financiamiento completo o parcial por parte de la Aduana Nacional,
se refiere al financiamiento total o parcial de gastos por parte de la Aduana

Elaborado por:
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Nacional, para la asistencia a cursos fuera del pais siempre y cuando
entidades nacionales no desarrollen cursos similares en forma, contenido y el
tema sea de interés institucional, en este caso deberd existir la justificacion
plena de la importancia de la asistencia al evento, por parte de la unidad
organizacional relacionada con el tema.

iii. Beca con financiamiento parcial por parte de la Aduana Nacional, esta
modalidad se refiere a la otorgacion de financiamiento parcial por parte de la
Aduana Nacional, debiendo ser cubierto el resto del costo por el funcionario,
debiendo establecerse en el Acta de Difusidn el monto del financiamiento. La
participacion a cursos mediante esta modalidad no afectara la capacitacion
programada cuya ejecucion es de responsabilidad de la Aduana Nacional.

c. Las becas al exterior no podran tener una duracion mayor de 6 meses.

d. El financiamiento por parte de la Aduana Nacional, tanto para la asistencia a
eventos dentro o fuera del pais no deberan exceder de los $us. 2.000.00.- por
evento, incluido los pasajes y vidticos, debiendo determinar el nimero de plazas y
porcentaje de financiamiento en el Acta de Difusion.

e. La Institucion debe prever la disponibilidad de recursos para otorgar al becario,
licencia con goce de haberes y otros beneficios durante el tiempo que dure el
proceso de capacitacion manteniendo su condicién de servidor publico a su
retorno.

3. Requisitos para optar a una beca

Los requisitos de la Aduana Nacional para postular a cualquiera de las
modalidades descritas en el punto 2 son las siguientes:

a. Ser funcionario de carrera o tener una antigliedad de por lo menos 2 anos
continuos en la institucién.

b. Haber obtenido en la evaluacién de desempefio minimamente la calificacion de

“Bueno”.

Cumplir funciones que tenga relacién con el tema de la beca.

Cumplir con los requisitos establecidos por la institucion oferente.

e. No haber sido sancionado por Proceso Administrativo (Sumario), proceso
instaurado y ejecutoriado durante los dos Ultimos afios, a computarse a partir de
la resolucion ejecutoriada hasta la fecha de difusion de la beca.

f. No haber sido beneficiado con una beca durante los Ultimos 6 meses a nivel
nacional y 1 afio en el exterior.

g. Presentar al Departamento de Recursos Humanos el formulario de postulacion a
una beca en el plazo establecido en el Acta de difusion, con la debida autorizacion
del Jefe Inmediato Superior y Superior Jerarquico a la postulacion del funcionario,

oo

Elaborado por:
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asi como la certificacion de que el postulante no tiene trabajo pendiente o éste ha
sido delegado a otro funcionario.

4. Obligaciones del funcionario beneficiado con una beca

El funcionario de la Aduana Nacional beneficiado con una beca tendra las siguientes
obligaciones:

d.

Suscribir compromiso de permanencia de por o menos 6 meses
independientemente de la duracidn de la beca, sin perjuicio de la aplicacidon de los
resultados de la evaluacion de desempeno.

Compromiso escrito de devolucién del costo de la beca en caso de no
aprovechamiento satisfactorio o incumplimiento de compromiso de permanencia,
por las causales antes descritas.

Compromiso de ejecucion de réplica y capacitacion en los temas objeto de la beca
a requerimiento de la Aduana Nacional y por tiempo establecido por fa institucidn.

Presentar un informe dirigido al Jefe Inmediato Superior, con copia al
Departamento de Recursos Humanos, detallando los aspectos relevantes del
contenido y experiencias adquiridas durante el periodo de capacitacion incluyendo
recomendaciones aplicables a su area de trabajo, con el propdsito de mejorar el
desarrollo laboral de la institucion. En este informe se debera adjuntar una copia
de todo el material de capacitacion recibido y el certificado obtenido.

En un plazo maximo de 30 dias posteriores a la conclusion de la beca, el
beneficiario debera transferir conocimientos, informacion y experiencia adquiridos,
mediante cursos de capacitacion (réplica) a funcionarios de la Aduana Nacional.

Para becas con una duracion mayor a 120 horas de capacitacion, la réplica podra
ser a nivel nacional con una duracion de al menos 15 horas, bajo la modalidad
presencial 0 a distancia de acuerdo a las disponibilidades y conveniencia, para lo
cual debera aplicar el Formulario de Organizacion de Eventos de Capacitacion.

Para becas con una duracién menor a 120 horas de capacitacién, el beneficiario
realizara la réplica con una duracion de 2 a 8 horas dirigida a funcionarios de su
area (Oficina Central, Gerencia Nacional, Departamento, Gerencia Regional,
Unidad, Administracion), en cualquier casos se deberad aplicar el Formulario de
Organizacion de Eventos de Capacitacion.

Se otorgaran certificados de asistencia a los participantes en los eventos
ejecutados en cumplimiento a las réplicas de capacitacién con una duracién igual
0 mayor a 8 horas.

Elaborado por:
GNAGC/DRHAC-NMS
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5. Prohibiciones

a.

Ninguna autoridad de la Aduana Nacional podra designar a un funcionario
para que participe de una beca sin cumplir el procedimiento para la
otorgacion de beca, definido en el presente Procedimiento.

Un funcionario no podra ser beneficiado con mas de dos becas durante una
gestion.

Hacer uso de otra beca de estudio mientras no se haya cumplido con las
obligaciones contenidas en el punto 4.

Ninguna autoridad podra otorgar licencia con goce de haberes a funcionarios
que accedan a una beca sin patrocinio de la Aduana Nacional. La autoridad
competente evaluara la pertinencia de otorgar permiso sin goce de haberes
para la asistencia a becas accedidas de manera particular.

El funcionario beneficiado con beca, no podra negarse a capacitar en la
Aduana Nacional en materia o tematica objeto de la beca.

El Jefe Inmediato Superior y/o el Jlefe Superior Jerarquico no debera
obstaculizar el cumplimiento de la obligacidon de la réplica.

6. Sanciones

a.

La autoridad que designe o autorice a un funcionario de la Aduana Nacional
para la asistencia a una beca sin la aplicacion estricta del procedimiento para
la otorgacion de beca establecido en el presente procedimiento, sera pasible
de sancién emergente de un proceso administrativo en aplicacién de la Ley
1178, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica aprobado
mediante Decreto Supremo 23318 — A modificado por Decreto Supremo 26237
y Cédigo de Etica de la Aduana Nacional.

Los funcionarios que hubieran sido beneficiados con una beca y no hubiesen
asistido o reprobado el curso, deberan resarcir los gastos emergentes de la
misma y no podran acceder a ninguna beca en el lapso de dos afios.

VI. ANEXOS

- ACTA DE DIFUSION

- FORMULARIO DE POSTULACION A BECA
- CUADRO DE SELECCION

- ACTA DE SELECCION

VII. FLUJOGRAMA
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wvomarme DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQGS QFERTA DE BECAS
ACTA DE DIFUSION DE BECAS
En la ciudad de La Paz, a horas del dia del afio ,€el Gerente

Nacional de Administracién y Finanzas, analizé y evalué6 la conveniencia de difundir la siguiente oferta de capacitacién.

CURSO/ SEMINARIO/ TALLER

PATROCINADOR:

LUGAR:

FECHA DE INICIO:

DURACION:

~ ALCANCE

IDIOMA:

CONDICIONES:

REQUISITOS DE LA AN:

CONTENIDO DEL DIPLOMADO:

* Elalcance se determina por ¢l lugar de realizacion del evento

A la conclusién de la evaluacion, decidio: () difundir
la mencionada oferta de capacitacion. () no difundir
- La Paz,

FIRMA
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Iniciales




DEPARTAMENTO DE RECURSQS HUMANQOS OFERTA DE BECAS

FORMULARIO DE POSTULACION A BECA

Los funcionarios interesados en postular a la beca deberan remitir el talén adjunto al Departamento de Recursos Humanos hasta el dia

....................................... A HORAS. ............., acompafiando la recomendacién de su inmediato superior.

CURSO/ SEMINARIO/ TALLER:

NOMBRE:

CARGO QUE OCUPA:
(Indicar Oficina)

Correo electrénico:

RAZONES POR LAS QUE DESEA OBTENER ESTA CAPACITACION

—
Al firmar la presente solicitud declaro que cumplo los requisitos exigidos para participar en el evento y estoy de acuerdo con las
condiciones establecidas.

FIRMA DEL POSTULANTE FECHA
Recomiendo que el funcionario................. sea aceptado en el evento.
Certifico: a) Que la ausencia del funcionario durante el periodo que dure ¢l evento no obstaculizara el cumplimiento de las tareas
programadas para esta unidad.
b) Que se han tomado las precauciones necesarias para reemplazar al postulante mientras dure su ausencia.
FIRMA DEL INMEDIATO SUPERIOR
— (NOMBRE)
(CARGO) FECHA

La Gerencia Nacional o Regional autoriza la postulacién del funcionario................ et en las

condiciones que establece la GNAF para su participacién.

FIRMA DEL GERENTE REGIONAL
(NOMBRE) FECHA
(CARGO)

(R T



OAJOIY 372
sajerd|
TVNOIDVN VNVNAV
OATINDA(H S1uapISalyd
LT |
€
[4
I
osadoad
(-sad Jod [euoisiaoad ou 1s ou IS
eay §'s9 M._ohuﬁv egadwmasap anb (ou)®aaq ofeqe op 1edn| ajuenysod
ugIsA( ogaduwasap (e1a.1ed sauoduny sey eunspe uod 3 / 0318) Pp 21guoy oN
o ap ugnEnjeAd 3p soLIguOUNY) uod ugnwPeded | jusmwaouue
ap aleyung osau3ul Ip pepIEPOy ap ewd} openyauaq
PP ugERY any
[euonEN PV [ 2p sopsmbay 2)UELIJ0 pEpPNU B op so3Ismbay]
SHINVINLSOd Ad NOIDVIN'TVAH
VOdd V SHINVTINALSOd 3d NOIDDATHS 3d OddvND
SVOdd 44 VI¥aH0 SONVIANH SOS¥NDAY a0 OINIWVIIVIad —

uoDeN Evenpy
-




G

AduanaMNacionsl  DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS OFERTA DE BECAS

ER T,

ACTA DE SELECCION DE POSTULANTES

La Presidencia Ejecutiva a mi cargo, en fecha ...................... en cumplimiento a lo establecido en
Procedimiento para la otorgaciéon de Becas, con base al informe AN-DRHAC —............. para la beca a
e ” auspiciado por ............ , con una duracién de ............ , a realizarse desde
................ hasta ................, adopta las siguientes decisiones:

» Patrocinar al (los) siguiente(s) funcionario(s):

N° Apellidos y Nombres Cargo y Unidad

Quien(es) cumple(n) con los requisitos tanto de la entidad ofertante como los requisitos exigidos por la
Aduana Nacional.

Iniciales
H.R.:

cc.: archivo
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POSTULANTES PARA EJECUTAR TRABAJOS -
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PROCEDIMIENTO PARA ADMISION DE POSTULANTES PARA EJECUTAR TRABAJOS
DE GRADUACION Y PASANTIAS

I. OBJETIVO

Ei presente procedimiento tiene por objetivo establecer los términos y condiciones que se
deben seguir para la admision de postulantes y la realizacion de trabajos de graduacion
bajo las modalidades de trabajo dirigido, internado rotatorio, practica profesional o
pasantia por parte de estudiantes o alumnos egresados de Centros de Enseianza Superior
y Técnica con los que se suscriba un Convenio de Cooperacidn Interinstitucional.

II. ALCANCE

La presente disposicion rige para la admisién y supervision de estudiantes y egresados de
Centros de Ensefianza Superior y Técnica que, en el marco de Convenio de Cooperacion
Interinstitucional (Ver Anexo 1) suscrito con la Aduana Nacional, soliciten realizar trabajos
de graduacion bajo las modalidades de: Internado Rotatorio, Trabajo Dirigido, Practica
profesional o Pasantia en la institucidn.

III. RESPONSABILIDAD

A. El Departamento de Recursos Humanos es responsable de gestionar los Convenios
Interinstitucionales a nivel nacional, ante las autoridades competentes.

B. El Departamento de Recursos Humanos en la Oficina Central es responsable de
realizar el proceso de admision de postulantes y emitir la certificacion correspondiente
a la finalizacién de los trabajos de graduacion conforme al presente Procedimiento.

— C. Los Gerentes Regionales, a través de su Unidad Administrativa, son responsables de
realizar el procedimiento de admision de postulantes establecido en el presente
documento; velar por el cumplimiento de las condiciones y requisitos establecidos en
el mismo; emitir la certificacion correspondiente, llevar registro de la aplicacion de las
mencionadas modalidades en su jurisdiccion y remitir el reporte correspondiente a la
finalizacion de cada proceso, al Departamento de Recursos Humanos, para fines de
registro consolidado.

. D. Los Gerentes Nacionales, Jefes de Unidad dependientes de Presidencia Ejecutiva,
e Jefes de Unidad dependientes de Gerencia General, Gerentes Regionales y Agentes en
el exterior, segln sea el caso, bajo cuya jurisdiccion se admita un postulante para
ejecutar trabajos de graduacion o pasantias, tienen la responsabilidad de asignar a
éste un supervisor.

Elaborado por:
GNAGC/DRHAC-NMS
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Aduana Nadional

E. El Supervisor designado realizard la coordinacion con la entidad académica
correspondiente; efectuard el seguimiento y control de actividades del postulante vy,
en su caso, evaluara los trabajos de éste conforme el reglamento de la modalidad de
graduacion aplicable.

F. El postulante sera responsable por la ejecucion del trabajo en cumplimiento de su
propio Reglamento de Modalidad de Graduacion y de Condiciones y Requisitos
establecidos en el presente Procedimiento.

IV. BASE LEGAL
e Normas Basicas de Administracion de Personal, aprobadas mediante Decreto Supremo N°

26115 de 16/03/01 en el articulo 36

e FEl Estatuto Organico Reglamentos y Disposiciones de la Universidad Boliviana, aprobados
en el X Congreso Nacional de Universidades.

e Decreto Supremo N° 26275 de 5/08/01 o Reglamento General de Universidades Privadas
que establece las modalidades de graduacién en Universidades Privadas.

V. DESCRIPCION
A. CARACTERISTICAS GENERALES
1. Definiciones

A los fines de aplicacion del presente reglamento, se consideraran las siguientes
definiciones y conceptos establecidos por los Centros de Ensefianza Superior o
Técnica aprobadas en los Reglamentos, Estatutos y Disposiciones que rigen su
actividad.

— a. Postulante.

Estudiante que cursé la carrera profesional o técnica en algin Centro de
Ensefianza Superior o Técnico con el que la Aduana Nacional mantiene Convenio
de Cooperacion Interinstitucional, que solicita ser admitido en la entidad para
realizar una de las modalidades previstas en el presente reglamento.

b. Internado Rotatorio.

Es la modalidad de graduacién consistente en el ejercicio de actividades en la

Aduana Nacional en relacion al campo profesional del postulante en la que el
o4 estudiante pone a prueba sus conocimientos, dentro de la practica profesional
- especifica.

Elaborado por: L
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Aduana Nacional

¢. Trabajo Dirigido.

Son trabajos practicos, que son supervisados, fiscalizados y evaluados por
profesionales en calidad de asesores o guias miembros de la Aduana Nacional y
del Centro de Ensefianza Superior, que consiste en la elaboracién de un trabajo
sistematico y metadico, resultado del tratamiento de un problema practico o tema
especifico, demostrando dominio amplio del tema y capacidad para resolverlos.

d. Practica profesional.

Es una modalidad de graduacion aplicable a estudiantes de universidades
privadas para el nivel de Licenciatura y Técnico Superior que consiste en la
realizacion de una practica profesional especifica, en la Aduana Nacional en temas
vinculados con la actividad sustantiva de ésta, evaluada por informes de la
entidad, bajo el seguimiento y supervision de un docente asignado por la
universidad y la supervision de un funcionario de la Aduana Nacional, misma que
concluye con la aprobacién del informe escrito.

e. Pasantia.

Es el trabajo institucional especifico en la disciplina correspondiente, evaluado por
informes del supervisor asignado en la unidad organizacional donde se realizd el
mismo.

En la Aduana Nacional, el trabajo realizado bajo esta modalidad podra servir a los
fines de graduacion o para la simple acumulacion de horas practicas previas a la
graduacion, segln la reglamentacioén vigente en la entidad académica con la que
se suscriba el Convenio Interinstitucional.

2. Duracion

La permanencia del postulante admitido sera maximo de doce (12) meses
calendario para el caso de las modalidades de graduacién (Internado, Trabajo
dirigido, Pasantia) aplicables en universidades pUblicas y seis (6) meses en el caso
de la modalidad de Practica Profesional de universidades privadas.

Las pasantias para acumulo de horas practicas, sera minimamente de 240 horas y
maximo de 340 horas de trabajo.

3. Convenio de Cooperacion Interinstitucional

Acuerdo suscrito entre la Aduana Nacional y Centros de Ensefianza Superior y
Técnica con el objeto de crear un mecanismo de cooperacién mutua en beneficio
tanto académico, como de apoyo a la funcion publica en pro de los altos intereses
del Estado, estableciendo que la Aduana Nacional brindara a los estudiantes de los
Centros de Ensefianza Superior o Técnica facilidades para realizar las actividades

Elaborado por: L
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previstas en las diferentes modalidades (Internado Rotatorio, Trabajo Dirigido,
Practica Profesional o Pasantia) contempladas en el alcance del presente
reglamento en areas que son de interés y aplicabilidad en la institucion.

4. Supervisor

Funcionario designado por la autoridad competente de la dependencia que tenga
relacidon directa con la naturaleza del trabajo propuesto por el postulante, para
actuar como contraparte en la realizacién del mismo.

B. CONDICIONES

1. Requisitos para la postulacion

El postulante debe provenir de una entidad académica con la cual la Aduana
Nacional haya suscrito Convenio Interinstitucional y éste se encuentre vigente.

El postulante debe presentar ante el Departamento de Recursos Humanos o la
Unidad Administrativa Regional correspondiente, los siguientes documentos:

a) Carta de solicitud, refrendada por la Direccién de la Carrera o Centro de
Educacion a la que pertenece.

b) Formulario de Admisidén y Evaluacién de Postulantes debidamente llenado
en lo que corresponde (ver Anexo 2).

c) Presentar copia de la reglamentacion de la entidad académica de
procedencia, que aprueba la modalidad a la que se postula, aplicable a la
carrera a la que pertenece.

De acuerdo a la modalidad de graduacion elegida, el postulante deberd

presentar:

Internado Rotatorio
Trabajo Dirigido
Practica Profesional

Pasantia

Carrera

Carrera

Temario aprobado por la Carrera

Propuesta del tema aprobado por la Carrera

Detalle de trabajos asignados aprobado por la

Detalle de trabajos asignados aprobado por la

Para optar a una pasantia con fines de acumulacién de horas practicas previas a
la graduacion, el postulante requiere Unicamente identificar dreas de trabajo de
preferencia.

Elaborado por:
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2. Evaluacion para la admision

El Gerente Nacional, Gerente Regional o Jefe de Unidad dependiente de
Presidencia Ejecutiva o Gerente General, a la cual sea remitida la postulacién que
cumpla los requisitos de postulacion sefalados, debera evaluar ésta para
determinar la admision de un postulante considerando los siguientes criterios:

a)

b)

c)

d)

e)

La relacidn de la propuesta planteada con las actividades que se realizan en
la unidad.

La aplicabilidad efectiva en la unidad, de los resultados a obtener previstos
en la propuesta.

La posibilidad de proporcionar la informacién requerida por el postulante sin
incurrir en riesgo para la entidad.

La posibilidad de asignar un funcionario en calidad de supervisor,
considerando el tiempo que demande la ejecucion de trabajo de graduacion
0 pasantia, sin que interfiera el cumplimiento de las tareas de! supervisor.

La posibilidad de proporcionar material y equipo necesarios para la
ejecucion de la propuesta.

3. Admisién del postulante

a)

b)

c)

El responsable de efectuar la evaluacion y asignar el supervisor, en base a
la informacién proporcionada por el postulante y los criterios sefialados en
el punto precedente (Evaluaciéon para la admisién), lo hard en un plazo
maximo de una semana y remitird el formulario debidamente llenado y
suscrito al Departamento de Recursos Humanos en la Oficina Central o a la
Unidad Administrativa Regional en el caso de Gerencias Regionales.

El Departamento de Recursos Humanos en la Oficina Central o la Unidad
Administrativa en las Gerencias Regionales comunicard al postulante los
resultados de la evaluacion.

El postulante aceptado deberd llenar un Acta de Compromiso (Ver Anexo 3)
antes de iniciar su trabajo.

4, Acta de compromiso

El supervisor asignado, el Gerente o Jefe de Unidad correspondiente y el
postulante admitido, suscribiran un Acta de compromiso por la que se
comprometen a:

a)
b)

Cumplir con los objetivos del trabajo propuesto.

Cumplir con el trabajo en el tiempo previsto.

Elaborado por:
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<)
d)

Cumplir las condiciones establecidas en el presente reglamento.

Cumplir con los términos establecidos en el Convenio Interinstitucional
suscrito entre la Aduana Nacional y el Centro de Ensefianza Superior o
Técnica al que pertenece.

5. Ejecucion del trabajo

a)

b)

C)

d)

La ejecucion del trabajo debera realizarse en sujecion al plan de trabajo,
temario o tareas asignadas, segun la modalidad correspondiente,
presentado y debidamente aprobado por el Centro de Ensefianza Superior o
Técnica. A cuyo efecto, el supervisor acordara con el postulante admitido un
cronograma de actividades que asegure la conclusién del trabajo dentro del
tiempo de duracién maxima establecida para cada modalidad.

El postulante podra acceder Unica y exclusivamente a la informacion que
requiere para efectuar su trabajo, a través del supervisor asignado.

La ejecucion del trabajo de graduacidn no debera interferir con las
funciones y actividades que realizan los funcionarios del area.

En cualquiera de las modalidades previstas, el supervisor coordinara con el
postulante los horarios en los que debera asistir a la oficina, horario que
estd sujeto a registro y control por parte del supervisor.

6. Informes de avance

Segun corresponda y en sujecion al reglamento de graduacion de cada entidad
formadora los informes de avance deberan ser presentados al Supervisor dentro
de los plazos establecidos en el cronograma.

7. Informe final

a)

b)

Una vez concluido el trabajo, el postulante debera presentar al
Departamento de Recursos Humanos en el caso de la Oficina Central o a la
Unidad Administrativa Regional en el caso de las Gerencias Regionales,
copia de los informes de avance asi como el informe final debidamente
aprobado por el supervisor asignado y el Gerente o Jefe de Unidad del area
correspondiente.

El informe final, debera contener como minimo lo siguiente:
v Justificacién
v' Objetivos
v Alcance

Elaborado por:

GNAGC/DRHAC-NMS
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4 Actividades realizadas
v Conclusiones
v Recomendaciones y Aportes

8. Informe de evaluacion

Por su parte, el supervisor debera presentar un informe aprobado por el Gerente
o Jefe de Unidad correspondiente, dirigido a la entidad académica en el que se
efectiie la evaluacién del cumplimiento del trabajo por parte del postulante
admitido y seg(n las formas y condiciones establecidas por la entidad académica
para cada modalidad de graduacién o pasantia.

Asimismo, el supervisor deberd presentar ante su Gerente o Jefe de Unidad
correspondiente, un informe en el que se establezca la forma y plazos en que las
recomendaciones seran implementadas.

9. Registros

El Supervisor, como responsable de la fijacion de horarios y del control de su
cumplimiento por parte del postulante, debera remitir los registros de asistencia
junto con los informes a que se refieren los puntos 7 y 8 del Apartado B del
presente reglamento, al Departamento de Recursos Humanos o a la Unidad
Administrativa Regional segn corresponda, para fines de registro.

10.Certificacion

El Departamento de Recursos Humanos o Unidad Administrativa Regional, sobre
la base de los informes del supervisor y previa aprobacion del informe final del
postulante por parte de la entidad académica, comunicada oficialmente a la

- Aduana Nacional, extendera el certificado correspondiente al postulante que
haya concluido el trabajo final cumpliendo satisfactoriamente las condiciones
establecidas tanto en el presente Procedimiento como en la reglamentacion de la
entidad académica.

11.Reconocimiento

El funcionario que asuma la responsabilidad de Supervisor de un postulante cuyo

trabajo concluya satisfactoriamente, incluira esta actividad como un resultado no

programado en su Programacion Operativa Anual Individualizada (POAI) y le sera
(ot asignado el 100% del puntaje correspondiente a este resultado a efectos de su
evaluacion de desempefio, siempre que el informe de conformidad de la entidad

académica refleje cabal cumplimiento de las condiciones establecidas en la

Elaborado por:

Q reglamentacion seguin la modalidad aplicada.
GNAGC/DRHAC-NMS
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El postulante por su parte, no recibird una remuneracion econémica durante el
tiempo que realice su trabajo, salvo el pago del monto diferenciado por concepto
de "Reconocimiento” (estipendio) conforme normativa vigente.

C. PROHIBICIONES

Estad prohibida la admisién de postulantes en areas estratégicas de la entidad donde
se procesa informacion utilizada para fines de control del contrabando y otra
considerada confidencial para la entidad. Los responsables de la evaluacién de
postulaciones son los encargados de verificar que no se incurra en esta prohibicion y
en su caso, reportarla de inmediato para la aplicacion de sanciones conforme el
Apartado D.

El postulante admitido esta prohibido de realizar funciones propias de un funcionario
aduanero y no podrd invocar esa condicion durante o después del periodo de
permanencia en la Aduana Nacional, no teniendo por tanto, el postulante caracter de
“funcionario ad-honorem” categoria que esta prohibida en la normativa aduanera.

El postulante, esta prohibido de difundir o publicar la informacién advertida como
confidencial por la Aduana Nacional o propiciar la infidencia de informacidon que le
sea proporcionada.

En caso de evidenciarse la infraccion a estas prohibiciones, se procedera a la
inmediata suspensidon del trabajo y la consiguiente comunicacion a la entidad
académica sin que medie ninguna otra formalidad ante ésta.

D. SANCIONES

El Gerente o Jefe de Unidad que apruebe una postulacién sin adoptar las previsiones
referidas al resguardo de informacion y documentacion, seran sujetos de proceso
administrativo.

El postulante que durante la ejecucion de su trabajo demuestre infraccién al Cddigo
de Etica y las normas disciplinarias aplicables, reportada por el supervisor, sera
sancionado con la suspension inmediata del mismo sin derecho a reclamo alguno y no
podra ser considerado en otra solicitud en ninguna modalidad.

En caso de evidenciarse uso indebido de informacion de la entidad o de los recursos
asignados para la ejecucidon del trabajo, reportados por el Supervisor u otro
funcionario del area, se procedera a la suspension inmediata del trabajo.

El funcionario designado como contraparte o supervisor del trabajo realizado por
algin estudiante que no cumpla con lo establecido en el Convenio de Cooperacion

Elaborado por:
GNAGC/DRHAC-NMS
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Interinstitucional suscrito, sera pasible a sanciones de acuerdo al Reglamento Interno
por incumplimiento de funciones.

VI. ANEXOS

Anexo 1. Modelo de Convenio de Cooperacion Interinstitucional
Anexo 2. Formulario de Admision y Evaluacion de Postulantes

Anexo 3. Formato de Acta de Compromiso

Elaborado por: L
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CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE LA
{nombrede la e : fva) Y LA ADUANA NACIONAL

ste segiin ¢l €aso}

Conste por el presente Convenio de Cooperaci(’)n Interinstitucional suscrito entre la
ADUANA NACIONAL y la (naniire de g entidad acadimicay, que se rige bajo el tenor
y contenido de las siguientes cldusulas:

PRIMERA (PARTES INTERVINIENTES) Concurren a la suscripcién del presente
Convenio las siguientes partes:

a) La (nombre de  da entidad  ascadémica)  representada legalmente  por
......................................................... con domicilio legal en
................................................... con CI ..ccevevvnvvennnns, €n lo sucesivo denominada

b) La ADUANA NACIONAL representada por su Presidente Ejecutivo {™aumiiee do la
ViAE con Cd evvvvveveriniiinniinninnns , designado(a) mediante Resoluaon Suprema
.................. de  ..cieeveiiiiiiiiieneee. con domicilio  legal en la
............................................. de la ciudad de La Paz, en lo sucesivo
denominada ADUANA.

SEGUNDA (ANTECEDENTES)- La {(sombre de iz entidad académica) creada

mediante

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

En tanto que la ADUANA NACIONAL es una institucién de Derecho Piblico, autirquica,
con jurisdiccién nacional, personeria juridica y patrimonio propios, encargada de vigilar y
fiscalizar el paso de mercancias por las fronteras, puertos y aeropuertos del pais, intervenir
en el trafico internacional de mercancias para los efectos de la recaudacion de los tributos

" &f.. que gravan las mismas, prevenir y reprimir los ilicitos aduaneros y administrar los
regimenes y operaciones aduaneras.

Oficina Central La Paz: Av. 20 de Octubre N® 2038 / Central Piloto 2128008 / Casilla de Correo N° 13028 / La Paz - Bolivia
www aduana.gob.bo - - Linea gratuita: 800 10 5001
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TERCERA (OBJETQ).- La ADUANA NACIONAL y la {nombre de ln entidad
acadiémicn), a fin de crear un mecanismo de cooperacién mutua en beneficio tanto
académico como de apoyo a la funcién piblica en pro de los altos intereses del Estado,
deciden suscribir el presente CONVENIO bajo las siguientes condiciones:

La ADUANA:

a) Facilitara a los estudiantes acreditados por la ¢ nousbre de la entid cadénsica) la
realizacion de trabajos para fines de graduac10n bajo las modahdades internado
rotatorio, trabajo dirigido, pasantia, y préctica profesional; asi como pasantia para
acumulacién de horas prictica, deslindando la responsabilidad civil, laboral o
pecuniaria, durante el tiempo programado.

b) Remitir informacién que la entidad académica requiera sobre el trabajo del
postulante.

¢) A través del Departamento de Recursos Humanos en Oficina Central o la Unidad
Administrativa en las Gerencias Regionales, extenderd el certificado
correspondiente al postulante que haya concluido el trabajo final cumpliendo
satisfactoriamente las condiciones establecidas tanto en el Procedimiento de
Admisién de Postulantes para Ejecutar Trabajos de Graduacién o Pasantias de la
ADUANA NACIONAL como en el de la entidad académica, una vez que ésta
apruebe el informe final del postulante.

d) El estudiante no podrd ejercer funciones propias de funcionario aduanero, tampoco

podrd invocar esa condicion durante o después del periodo de permanencia en la

— ADUANA NACIONAL, no teniendo por tanto el pasante cardcter de “funcionario
ad-honorem”, categoria que esta prohibida en la normativa aduanera vigente.

; o £ Ysi mastirbonsd cnrvmnel S vovan 3o
La (El) (nombre de Ia entidad acaddémiv

a) Se compromete a mantener en reserva la informacién advertida como confidencial
por la ADUANA NACIONAL, informacién que bajo ningin concepto podra
publicarse o difundirse sin autorizacién expresa de la misma ADUANA

) NACIONAL, caso contrario la Institucién, podrd dejar sin efecto el presente
. convenio y ejecutar las acciones legales que correspondan.

Oficina Central La Paz: Av. 20 de Octubre N° 2038 / Central Piloto 2128008 / Casilla de Correo N° 13028 / La Paz - Bolivia
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b) Todo trabajo de investigacion o relevamiento de informaci6n realizado en el marco
de este Convenio, requerird para su publicacion la conformidad previa y expresa de
la ADUANA NACIONAL.

CUARTA (DERECHO AUTORAL Y PATENTES DE INVENCION DERIVADAS
DE LA APLICACION DEL CONVENIO).- Esta cldusula se acuerda en el marco de las
disposiciones legales en vigencia.

Consta que la Ley de Derecho de Autor considera objeto de proteccién autoral la forma
literaria, plastica o sonora, mediante la cual las ideas del autor o autores han sido descritas,
explicadas, ilustradas o incorporadas en la obra, sin embargo no son objeto de proteccion
autoral las ideas, contenido ideoldgico o técnico del trabajo, ni su aprovechamiento
industrial o comercial, emergentes del presente Convenio, en tanto su utilizacién no tenga
fines comerciales.

a) Se considera autor de la obra que resultare de la aplicacién de este Convenio al
postulante o grupo de postulantes que la hubieran desarrollado, ya sea de forma de
Internado Rotatorio, Trabajo Dirigido, Practica Profesional o Pasantia, dentro de los
programas académicos de la {nirbre de jz unidad acadimical

b) La {nomb la upicdad scaddémica) y la ADUANA NACIONAL participan del
Derecho de Autor como titulares derivados.

¢) En caso de publicarse comercialmente el Trabajo Final de Grado, o parte de é€l, el
autor cede a la {nomure de la wnidad acaddémicn) el derecho de autorizacién para
la publicacion.

La {nombre de 1o unidud acadd : deberé consultar obligatoriamente a la ADUANA
NACIONAL para la publicacién comer01al de la obra, y en caso de aprobarse la misma, el
Rectorado negociard con la ADUANA NACIONAL los margenes de beneficio.

QUINTA (BUENA FE).- El presente Convenio se suscribe de buena fe, es decir que se

trata de un acuerdo de cooperacion interinstitucional que no constituye una relacién laboral

o un vinculo contractual; sino un Convenio de cooperacion académica, por tanto su

cumplimiento -y sus alcances constituyen una expresion de reciproca confianza y de

“£&{.. - proyeccion altruista en pro de los estudiantes, de la ADUANA NACIONAL vy la
~ comunidad boliviana en general.

4| ;
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SEXTA (VALIDEZ).- Para su validez el presente Convenio deberd ser aprobado por el
Directorio de la Aduana Nacional segfin establece el articulo 37 inciso n) de la Ley General
de Aduanas y suscrito por la Méxima Autoridad Ejecutiva de la Aduana Nacional,
conforme el articulo 39 inciso n) de la Ley General de Aduanas y por la Maxima Autoridad
de la entidad Académica.

SEPTIMA (VIGENCIA).- El presente Convenio tendré una duracién de ........ () afios
calendario pudiendo ser renovado in extenso previa evaluacion del cumplimiento de sus
objetivos.

En caso de que alguna de las partes considerasen necesario la disolucion del Convenio,
deberd notificar a la otra con un (1) mes de anticipacion; pero en todo caso todas las
modalidades de internado rotatorio, trabajo dirigido, préctica profesional y pasantia,
aprobadas en ejecucion o planificadas para su pronta ejecucién deberan llevarse a efecto
hasta su total conclusion.

OCTAVA (ACEPTACION).- Nosotros: la ADUANA NACIONAL, representada por su
Presidente Ejecutivo, %m de in MAE y la {(sombre de la unidad acondimic
representada por « “inunimza iics ), declaramos nuestra entera y plena
conformidad con todas y cada una de las clausulas que anteceden y forman parte del
presente Convenio, por ser fiel expresion de nuestra voluntad y de los intereses de ambas
partes, comprometiéndonos a su estricto cumplimiento y firmando en constancia ambas
partes en cuatro ejemplares del mismo tenor y contenido.

A $%
Gien il @‘ % fTnisas

By 8 pnfeeny
spdady, (Fecha)

Porla ADUANA NACIONAL: Porla tnobire de b unidad seadin

A Moy Be T M A e
L PRESIDENTE EJECUTIVO  reetecsssossssscssnsassssssns
ADUANA NACIONAL reinsrtessesesssssssssesssossesssssesssssonnssasns
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FORMULARIO DE ADMISION Y EVALUACION DE POSTULANTES

1. DATOS PERSONALES

Nombre Completo:

Documento de identificacion: Edad

Direcciéon Actual: Teléfonos

II. . FORMACION ACADEMICA

Entidad Académica de procedencia:

Carrera :

Situacién del postulante a la fecha de solicitud: (Egresado,
estudiante - nivel)

Especialidad:

Modalidad solicitada® (marque con-una X)

Internado Rotatorio D Trabajo Dirigide D Practica en Empresas D Pasantia D Pasantia para acumulacién de horas pricticas |:|

HI. CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS SEGUN MODALIDAD

| Modalidad Documento a presentar SI NO Tema Area de Aplicacién
( A ser llenado por la AN)
A. | Internado Rotatorio Propuesta del tema aprobado por su
carrera
B. | Trabajo Dirigido Temario aprobado por la carrera
D. | Practica en Empresas Detalle de trabajos asignados
aprobados por la carrera
C. | pasantia Detalle de trabajos asignados
aprobado por la Carrera
Pasantia (Horas practicas de | Ninguno
D. R
trabajo)
F. | Informacién que requiere para el cumplimiento de su trabajo
G Tiempo requerido para la aplicacién del trabajo en la Aduana Nacional
° { (maximo el tiempo establecido en la reglamentacién aplicable)

Firma

Lugar y Fecha Postulante (Nombre y Apellidos)
IV. EVALUACION
A. | El tema propuesto es de interés del drea de aplicacion. Sl NO
El irea esta dispuesta a proporcionar la informacién requerida y su difusion no representa S NO

B riesgo para la entidad.

Existen condiciones para asignar un supervisor por el tiempo requerido para efectuar las
C. | funciones que establece el Reglamento sin interferir el normal desenvolvimiento de las SI NO
actividades de la unidad.

D. | Existen las condiciones para dotar de equipo y material al postulante. SI NO

Firma
(Gerenle NuL/Gerente Reg./Jefe de Unidld)

V. COMPROMISOS

El que suscribe ... (Nombre /Gte. Nal. Gte. Reg. / Jefe de Unidad) ... autoriza la admision del postulante ... (Nombre y Apellido) ... en la
A. | (Gerencia/Departamento/ Unidad/ Gerencia Regional ) ....para la ejecuci6on del trabajo bajo la modalidad de (internado rotatorio, Trabajo dirigido, Prdctica en
empresas, Pasantias, Pasantia-horas prdcticas) ... con el tema....(sefialar “titulo de propuesta”) ...

y Pasantias

Yo ... (Nombre) ... | (cargo del supervisor)...... me comprometo a asumir las funciones de supervisor del trabajo del Sr.(a) (Nombre del
B. | postulante) conforme los términos y condiciones del Reglamento para Admision de Postulantes para ejecutar Trabajos de Graduacién

(st
/r Lugar y Fecha
Firma FIRMA
Supervisor Gerente Nal/Gerente Reg./Jefe de Unidad

Original para el Dpto. de RRHIL o la Unidad Administraliva
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ACTA DE COMPROMISO DE .....cvvvvrverirnrnrnnnennnnns

PRIMERA (ANTECEDENTES)

La ADUANA NACIONAL a objeto de contribuir al desarrollo profesional de estudiantes y
egresados de entidades académicas que tienen interés en el quehacer aduanero, ha suscrito
el Convenio de Cooperacion Interinstitucional con ...(Nombre de la entidad académica) ...
para otorgar la posibilidad de que éstos puedan realizar su trabajo de graduacion o pasantias
para acumulo de horas practicas, conforme al “Procedimiento para Admision de Postulantes
para Ejecutar Trabajos de Graduacion y Pasantias” aprobado mediante RA-PE-... de fecha

.......................

La presente acta se suscribe en el marco del Convenio de Cooperacién Interinstitucional
suscrito entre la Aduana Nacional y la ...(Nombre de la entidad académica)......

SEGUNDA (PARTES)
Yo ...(Nombre y apellidos)... con Carnet de Identidad N° ......... POSTULANTE de
(Nombre de la entidad académica) ....... , por una parte y la ADUANA NACIONAL

domiciliada en la ...) (domicilio de la ciudad sede de la Gerencia Nacional, Regional o
Unidad)..., representada por...(Nombre del Gerente Nacional/Gerente Regional/Jefe de
Unidad)... y el (1a) ... (Nombre del Supervisor(a)) en calidad de Supervisor asignado, en
adelante la ADUANA NACIONAL por otra, nos comprometemos a cumplir las
condiciones establecidas en la presente acta concordantes con el “Procedimiento para
Admisién de Postulantes para Ejecutar Trabajos de Graduacion y Pasantias™.

TERCERA (VIGENCIA)

De conformidad al formulario de Admisién y Evaluacién aprobado, el trabajo tendrd una

~ duraci6n méaxima de ...(plazo en meses)... computables a partir de ...(fecha)...

CUARTA (DEL SUPERVISOR)

La Aduana Nacional, a través del Supervisor asignado, se compromete a facilitar y
supervisar la ejecucién de “...(modalidad de trabajo de graduacion o pasantia)...”,
conforme los términos y plazos establecidos en el formulario de Admisién y Evaluacién y
el cronograma de actividades aprobado.

Oficina Central La Paz: Av. 20 de Octubre N° 2038 / Central Piloto 2128008 / Casilla de Correo N° 13028 / La Paz - Bolivia
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QUINTA (DEL POSTULANTE)

El postulante admitido, declara haber conocido el Convenio de cooperacion
Interinstitucional suscrito entre la Aduana Nacional y la Entidad académica de procedencia
y que la reglamentacion interna de ésta se ajusta y es aplicable a los términos y condiciones
en que se admite su postulacién, deslindando a la Aduana Nacional de cualquier exigencia
que no esté contemplada en el “Procedimiento para Admisién de Postulantes para Ejecutar
Trabajos de Graduacién y Pasantias” o no hubiera sido expresamente aceptada por la
Aduana Nacional antes del inicio del trabajo, obligdndose a realizar el trabajo con la
méaxima calidad y poniendo en prictica todos sus conocimientos, demostrando asimismo,
una conducta y disciplina intachables durante el tiempo que dure su estadia en la Entidad.

SEXTA (NATURALEZA DEL TRABAJO)

El trabajo a ser desarrollado por el POSTULANTE bajo la modalidad elegida, una vez
aprobado por la entidad académica, podra ser utilizado por la Aduana Nacional sin
restriccién alguna. Las recomendaciones o conclusiones derivadas de éste, serdn puestas en
practica por el Supervisor como parte de sus funciones.

SEPTIMA (SUSPENSION)

El POSTULANTE declara conocer y aceptar que, incurrir en alguna de las prohibiciones

establecidas en el “Procedimiento para Admision de Postulantes para Ejecutar Trabajos de

Graduacién y Pasantias” implica la suspension inmediata del trabajo sin derecho a reclamo
- alguno.

OCTAVA (CONFIDENCIALIDAD)

El POSTULANTE se compromete a mantener en reserva la informacién advertida como
confidencial o sujeta de reserva por la ADUANA NACIONAL, informacién que bajo
ningan concepto podrd publicarse o difundirse sin autorizacién expresa de la misma
ADUANA NACIONAL.

G - NOVENA (CONFORMIDAD)

~ Ala finalizacién del trabajo, el supervisor debera emitir un informe de conformidad que lo
hara llegar al Departamento de Recursos Humanos en la administracién central o Unidad
Q Administrativa de la Gerencia Regional, segiin corresponda.

110

Oficina Central La Paz: Av. 20 de QOctubre N° 2038 / Central Piloto 2128008 / Casilla de Correo N° 13028 / La Paz - Bolivia
www.aduana.gob.bo + Linea gratuita: 800 10 5001




—
-

Aduana Nacional

DECIMA (ACEPTACION)

Nosotros, la ADUANA NACIONAL, representada por ...(nombre / cargo del Gerente
Nacional, Regional o Jefe de Unidad y del Supervisor asignado) y ... (nombre y apellidos
del POSTULANTE...), expresamos nuestra aceptacion del presente documento.

En seiial de conformidad con lo dispuesto en las cldusulas anteriores, firman en la ciudad de

.......... alos .... dias del mes de........... de .........afl0s.
Por la ADUANA NACIONAL: POSTULANTE:
(Firma) (Firma)
GERENTE / JEFE DE UNIDAD (Nombre y apellidos)
ADUANA NACIONAL

o
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REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
DE LA ADUANA NACIONAL

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

E! presente Reglamento Interno de Personal (RIP), establece la relacion laboral entre la Aduana
Nacional (AN) y sus servidores publicos, estableciendo sus derechos, deberes, prohibiciones
incompatibilidades, régimen disciplinario, asi como las situaciones emergentes de la vinculacién dei
trabajo con la' AN, en el marco de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y sus disposiciones
reglamentarias. ‘

Articulo 2° (Marco Juridico)

El Reglamento Interno de Personal 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 Bdsicas del
Sistema de Administracion de Personal. :

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

"Articulo 3° (Articulo de Seguridad) -
En caso de existir dudas, contradicciones, omisiones o diferencias en la aplicacién del Reglamento
Interno de Personal de la Aduana Nacional, se recurrird a la normativa superior vigente sobre la

materia.

Articulo 4° (Ambito de Aplicacion)

a) El presente Reglamento Interno de Personal rige para todos los servidores pulblicos de -
la Aduana Nacional. ‘

b) E) conocimiento del presente Reglamento Interno de Personal es obligacién de cada
servidor publico, no pudiendo alegar desconocimiento del mismo.

c) Todo servidor publico de la Aduana Nacional, sin distincién de jerarquia asume plena

responsabilidad por sus acciones u omisiones, debiendo, conforme a disposicion legal
aplicable, rendir cuentas ante la autoridad o instancia correspondiente, por la forma de
su desempenio y los resultados del mismo.

Articulo 5° (Excepciones)

L4 Ley General del Trabajo y sus normas conexas, no se aplican al presente Reglamento Interno
de Personal. :

Articulo 6° (Responsables de la Aplicacién del RIP)

a) El Directorio de la AN es responsable de la aprobacién del Reglamento Interno de
Personal mediante disposicion expresa.
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b) El Presidente Ejecutivo de la AN es responsable de la impl i
antacion
Interno de Personal. P del Reglamento
c) . La Gerencia Nacional de Administracién

y Finanzas, a través del Departamento de
Recursos Humanos, es la encargada del seguimiento y asistencia técnica a la

implantacién del Reglamento Interno de Personal de la AN como instancia operativa

d) Las Gerencias Regionales, a través de las Unidades Administrativas, son Iés
encargadas del seguimiento y asistencia técnica a la implantacién del Réglamento
Interno de Personal de la AN como instancia operativa en el nivel regional,

e) Pres_idencia Ejecutiva, Gerencia General, Gerencias Nacionales, Gerencias
Regionales, Jefaturas de Unidad y Departamento, Administradores de Aduana vy
Agentes de Aduana en el Exterior, son responsables de operativizar el régimen interno
en las rep.articliones bajo su jurisdiccion, con arreglo a las politicas fijadas en la materia
por la institucién y en el marco de las atribuciones que le sean conferidas.

Articulo 7° {Etica Pablica)

La actividad de los servidores publicos de la AN debe estar inspirada en principios y valores éti
contenidos en el Cédigo de Etica de la AN. principlos ¥ ficos

CAPITULO 1}

PRINCIPIOS, DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DEL
SERVIDOR PUBLICO

Articulo 8° (Principios y Derechos)

I. En concordancia con los principios que sustenta la Constitucién Politica del Estado
Plurinacional y el Estatuto del Funcionario Publico, los principios que asume la AN como
sustento de la gestion de recursos humanos y su régimen interno son los siguientes:

a) D"ignidad: 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 Constitucion 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.

. En concordancia con los principios que sustenta la Constitucion Politica del Estado
Plurinacional y el Estatuto del Funcionario Publico, los principios que deben asumir los
servidores publicos la AN durante el ejercicio de sus funciones son los siguientes:

- d) Vocacién de servicio: E! servidor publico estid al servicio de la comunidad, no de
interés, parcialidad o partido politico alguno y por tanto, debe anteponer el interés de la
IR colectividad a su interés personal o partidario. Asimismo, deberd mostrar
[ w predisposicion para cambiar temporalmente de residencia en pro de los objetivos
institucionales. '
e) Probidad: El| servidor publico debe actuar con integridad, rectitud, honradez,
ecuanimidad y demostrar una conducta honesta.
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s

k)

n)

Merlto': Tanto el ingreso como ,lq permanencia de un servidor piblico en su puesto,
deb(_era sustentarse en el mérito, entendido como las capacidades técnicas y
cualidades exigidas por cada puesto para su eficiente desempeiio, asi los aportes de
caga funcionario al logro de los fines y objetivos institucionales se constituyen en
méritos personales, que sustentan la carrera administrativa.

Transpgrencia: El accionar de los servidores publicos de la 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 pulblico se efectia
maximizando resultados y optimizando el uso de recursos para el logro de ios 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
acceso a la funcion plblica aduanera y a las oportunidades de desarrollo que brinda la
institucion, 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,
econdmicos, sociales y culturales.

Interculturalidad. Entendida como la interaccién entre las Culturas, que se constituye en
instrumento para la cohesién y convivencia arménica y equilibrada entre todos los
pueblos y naciones para la construcciéon de relaciones de igualdad y equidad de
manera respetuosa. : '

Flexibilidad: Permite el ajuste de los procesos propios de la gestién 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 discriminacién, de manera efectiva y oportuna en sede
administrativa y/o jurisdiccional, que implique una reparacién o satisfaccion justa y
adecuada por cualquier daflo 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.

fll.  Los servidores puablicos de la AN, tienen los siguientes derechos:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
¢,

A desempenar 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. . . o

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

A gozar de una justa remuneracion, correspondiente con la responsabilidad de su .
cargo y la eficiencia de su desempeﬁq. y .

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

A representar por escrito 6rdenes superiores contrarias a la Constitucién Politica de!
Estado o las leyes. _ . - .

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

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

i) A gozar de tolerancias en el horario de trabajo para estudiantes universitarios y de
ppstgrado, catedraticos, periodo de lactancia y otros que establezca la normativa
vigente.

i) A percibir, cuando se encuentre en una comisién de servicio, la asignacion de viaticos
y pasajes, de acuerdo a escala vigente.

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

) Otros que sean establecidos por instrumentos normativos

Los servidores publicos de carrera de la AN, tendran, ademas, los siguientes derechos:

m) A la carrera administrativa y a la estabilidad laboral inspirada en los prindipios de
rec;onocimiento de mérito, evaluacién de desempefio, capacidad e igualdad.
n) A impugnar, en la forma prevista en la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y sus

reglamentos, las decisiones administrativas que afecten situaciones relativas a su
ingreso, promocion o retiro, o0 aquellas que deriven de procesos disciplinarios.

0) A la capacitacion y perfeccionamiento técnico o profesional, en las condiciones
previstas en el Estatuto del Funcionario Publico y las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, '

P) Al goce de incentivos, conforme lo previsto en la Ley del Estatuto del Funclonario
Publico y normativa vigente. . '

Articulo 9° (Deberes)
Lbs servidores publicos 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 Pablico, su Decreto Reglamentario, las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y el presente reglamento.

b) Desarrollar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, con puntualidad,
celeridad, economia, eficacia, eficiencia y probidad, con pleno sometimiento a la
Constitucion Politica del Estado, las Leyes y el ordenamiento juridico-administrativo
nacional. ‘ ’ '

c) Cumplir y acatar las instrucciones contenidas en las reglamentaciones internas,
circulares, drdenes 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.

d) Cumplir con la jornada laboral establecida.

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

f) Proporcionar informacion 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.

o)) Preservar los equipos, bienes y materiales asignados en razén a las funciones que
cumple asi como la documentacion y archivos sorpetidos'a su custodia. '

h) Hacer entrega de la documentacién, informacion, registros informaticos, equipos y

activos fijos que estuvieren bajo su responsabilidad y proceder a la devolucion de su
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n).

o)

P)
Q)
r)

s)

credencial y destruccién de sellos, al momento de su desvinculacion laboral, conforme
lo previsto en normativa interna de la Institucién.

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

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

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

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

Constituirse inmediatamente en su puesto de trabajo, en forma posterior al registro de
su asistencia, e iniciar el desempefo de sus funciones en el horario establecido.,

Asistir a los cursos de capacitacién 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 o Unidad
Administrativa correspondiente, 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 jerdrquico institucional y los canales formales de comunicacion e
informacion en todas las gestiones, consultas, tramites o reclamos formulados.

Ejercer el servicio publico, aplicando el principio de igualdad y no discriminacion en
todos sus actos.

Otras que contemple la legislacion vigente.

E! incumplimiento de deberes sefialados precedentemente, ser4 sancionado conforme lo previsto
en el Capitulo VII. Régimen Disciplinario del presente Reglamento.

Articulo 10° (Prohibiciones)

Los servidores publicos de la AN, estan sujetos a las siguientes prohibiciones:

a)
b)
c)

d)

Realizar actividades ajenas a sus funciones durante la jornada de trabajo.
Ejercer atribuciones o funciones ajenas a su cc‘nmpeten‘cia. o .
Ejercer agresiones verbales fundadas en motivos racistas y/o dlsc.nmlnatorlos. en el
ejercicio de funciones, en la relacion entre comparieros de- trabajo o con las y los
usuarios del servicio. o ' o
Negar el acceso al servicio por motivos racistas y/o discriminatorios, en el elercgc!o.de
funciones, en la relacion entre comparieros de trabajo o con Ios.usuanos.deI. servicio.
Realizar maltrato fisico, psicolégico y sexual por motivos racistas y dlscnmmatgnos.
que no constituya delito, en el ejercicio de funciones, en la relacién entre companeros
de trabajo o con los usu:ﬂosd del stervilcicc:.Ce do sus vacaciones

J i en la AN, durante e . . .
LEJlt:EI:;:: Ialijgrf:;snismunebles, muebles o rgcursos publicos de la AN en objetivos politlcps,
particulares o de cualquier otra naturaleza que no sea compatible con la especifica

ivi ionaria.

;c:g/l;g:s fclnmiﬁ(c:)itaar acciones que afecten, daﬁep o causen qeterloro a las bienes
inmuebles, muebles o materiales de la AN y a su imagen institucional,
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W)
X)

y)

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.

Disponer o utilizar informacion previamente establecida como confidencial y reservada
en fines distintos a los de su funcién administrativa. _

Ejercitar represalias contra los companeros de trabajo y los administrados por
discrepancias personales, politicas, religiosas o de otra fndole.

Adaquirir, 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.

Inmiscuirse directa o indirectamente en cobro o tramite de importacién o exportacion
alguno, efectuar ofertas, por su cuenta o cuenta de otro en subastas publicas de
mercancias, efectuadas por la AN o bajo direccion de las autoridades aduaneras.
Organizarse sindicalmente cualquiera que sea su categorfa y condicién.

Faitar el respeto a superiores 0o comparieros de trabajo, de hecho, por escrito o de
palabra (injuriar o amenazar en actos del servicio.)

Obstaculizar la investigacion de irregularidades o hechos ilicitos.

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

Recibir obsequios personales de parte de personas relacionadas con el ejercicio de
sus funciones. .

Permitir el desempefio de funcionario o la prestacién de servicios de terce:r/os sin el
previo cumplimiento de procedimientos de dotacién de personal o contratacién, o con
caracter ad-honorem, ' o _ .
Interrumpir el servicio a su cargo o disponer el cierre arbitrario de oficinas, sin
justificacion. ‘ o

Recibir, exigir o pedir dadivas o recompensas directas o indirectas de los usu.arlos de
aduana como retribucidn por hacer, retardar o dejar de hacer sus aptos de §ewncio,
Asistir a la jornada de trabajo en estado de ebriedad u otro estado mcopvenlente.

E! incumplimiento de prohibiciones sefnaladas precedentemen'te, sera sancionado conforme lo
previsto en el Capitulo VII. Régimen Disciplinario del presente Reglamento.

Articulo 11° (Incompatibilidades)

abli j i ibili tablecidas et articulo 41
i Gblicos de la AN estan sujetos a las incompatibilidades es : das el g
l&:Slasir:;dgeense?al 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 accion penal que la AN siga en su contra.

CAPITULO Il
REGIMEN LABORAL -

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

a)

i i | el servidor publico esté obligado a
a de Trabajo, es el tiempo durante el cua
l<;Sr;1j;(;‘Irirr‘allzgljs labores y’responsabilidades asignadas al cargo que ocupa, encontrandose
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b)

d)

f)

)

a entera disposicion y a dedicacion exclusiva de la Institucion. La jornada de trabajo
sera de ocho (8) horas diarias, de lunes a viernes.
El horario de trabajo en la AN se regulara de la siguiente manera:

Para el caso de Oficina Central:

Mananas De Horas 08:30 a 12:30

Tardes De Horas 14:30 a 18:30

Horario que podra ser modificado en cumplimiento a disposiciones legales.

Para el caso-de Gerencias Regionales y Agencias de Aduana en el Exterior:

En las Administraciones de Aduana Frontera y Agencias de Aduana en el Exterior

el horario de trabajo regular, asi como el extraordinario, serd determinado por el

Directorio de la AN.

En las Gerencias Regionales, Administraciones de Aduana Interior, Zona Franca y

Aeropuerto, el horario de trabajo regular, asi como el extraordinario, sera

determinado por el Presidente Ejecutivo de la AN.
El control de la jornada de trabajo es responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y el
control del cumplimiento del horario de trabajo, es responsabilidad del Departamento
de Recursos Humanos en Oficina Central y de las Unidades Administrativas en las
Gerencias Regionales.
Los dias Laborables en la AN son de lunes a viernes, con excepcién de feriados
nacionales o departamentales reconocidos en disposiciones legales en vigencia.
Conforme a la naturaleza del servicio que presta la AN, su Directorio (para el caso de
Administraciones de Aduana Frontera y Agencias de Aduana en el Exterior) y
Presidencia Ejecutiva (para el caso de Gerencias Regionales, Administraciones de
Aduana Interior, Zona Franca y Aeropuerto), aprobaran los dias extraordinarios de
trabajo en las Administraciones de Aduana y Agencias de Aduana en el Exterior.
Los servidores publicos de la AN, comprendidos en los niveles 1° y 3° de la
Clasificacion de Puestos establecida en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal estan exentos del registro de asistencia.
Del mismo modo, el personal de la Policia Nacional declarado en comision de servicios
en la Unidad de Control Operativo Aduanero, asi como Choferes y Celadores 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.
Mensualmente, hasta el dia veinte (20) de cada mes, las Gerencias Regionales
remitiran por conducto regular al Departamento de Recursos Humanos, los reportes
establecidos para el procesamiento de pago de haberes de! personal bajo su
dependencia, con base a los registros de asistencia bajo su custodia.

Articulo 13° (Publicidad del Horario de Trabajo)

El horario de trabajo de la AN, debe estar publicado y expuesto al ingreso de sus oficinas, con el
objetivo de que el usuario tome conocimiento del mismo.

Articulo 14° (Tolerancias)

La toler

" a)

b)

ancia al cumplimiento del horario de trabajo en la AN, se aplicara en los siguientes casos:

Por motivos de orden social o publico, reconocidos oficialmente por el Ministerio de

Trabajo, Empleo y Previsién Social. o ) . ‘

Por hi)rario Fc)le layctancia de una hora diaria, hasta que el hijo o hija de la servidora
Gblica, cumpla un (1) afo de edad, a cuyo efecto debera gresentar al Depg(tamento

5e Rec'ursos Humanos o a la Unidad Administrativa, respectlva}mente, el certificado de

nacimiento correspondiente y la solicitud de horario de tolerancia.
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Articulo 15° (Tolerancias para Docentes, Estudiantes Universitarios y Estudiantes de Post Grado)

Los servidores publicos que ejerzan la docencia en universidades publicas, privadas o institutos de
formacion superior y los que se encuentren realizando estudios universitarios, técnicos o de post
grado, gozaran de una tolerancia maxima de dos (2) horas diarias, con el goce total de sus
remuneraciones, a cuyo efecto deberan cumplir las siguientes obligaciones.

a) }_a tolerancia procedera al inicio o al final de la jornada de trabajo, en ningin caso
interrumpiendo la misma.
b) Para la tolerancia por docencia, el servidor publico debera presentar al Departamento

de ReCursqs Humapos o a la Unidad Administrativa, respectivamente, los documentos
que acrediten la invitacién o contrato suscrito, asi como el horario de clases,
debidamente visados por su Jefe Inmediato Superior.

) Para la tolerancia por estudios, el servidor publico debera presentar al Departamento
de Recursos Humanos o a la Unidad Administrativa, respectivamente, los documentos

que acrediten su inscripcion, asi como el horario de clases, debidamente visados por
su Jefe Inmediato Superior. '

Articulo 16° (Compensacion de la Tolerancia)

La tolerancia concedida para Docentes, Estudiantes Universitarios y Estudiantes de Post Grado
hasta dos (2) horas diarias como maximo, debera ser compensada con el trabajo equivalente a la
mitad del tiempo concedido, en el mismo dia. .

Articulo 17° (Trabajo Extraordinario)

El cumplimiento de jornadas de trabajo en horarios y dias extraordinarios sera compensado en la
misma proporcion del tiempo utilizado para el mismo.

Al respecto, el Jefe Inmediato Superior autorizara mediante el Formulario establecido y previa
conformidad del Departamento de Recursos Humanos o la Unidad Administrativa,
respectivamente, el uso de las compensaciones, debiendo restringir el uso de los mismos cuando
la prolongacion de la jornada de trabajo sea originada en retrasos o negligencias atribuibles al
servidor publico.

Articulo 18° (Atraso)

Es el tiempo pasado al limite permitido como horario de ingreso a la Institucién. Serd sancionado
de acuerdo a lo establecido en el capitulo VIl. Régimen Disciplinario del presente Reglamento.

Articulo 19° (Falta)

Es la inasistencia injustificada del servidor plblico a su fuente de trabajo. l..osj Jeffes Inmed;a}tos
i C i i i tivo para justificar una faita.

Superiores no podran otorgar permiso o licencia con caracter retroac : _

Se?é sancionadpa de acuerdo a lo establecido en el capitulo VII. Régimen Disciplinario del presente

Reglamento.
Articulo 20° (Abandono)

i i Jbli i bajo, de oficinas de la AN no autorizada
Es la salida del servidor plblico, durante la jornada de tra . . )
por el Jefe Inmediato Superior. Sera sancionado de acuerdo a lo establecido en el capitulo VII.

Régimen Disciplinario del presente Reglamento.
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CAPITULO IV
PERMISOS'Y LICENCIAS

Articulo 21° (Permiso)

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.

El Qe_partamento de Recursos Humanos, para el caso de Oficina Centra) y las Unidades
Admmlstratlvas,'para el caso de las Gerencias Regionales, son responsables del registro y control
del uso de permisos, correspondiendo su autorizacién ai Jefe Inmediato Superior.

El servidor pﬁblicp debera presentar el formulario establecido al Departamento de Recursos
Humanos o la Un!dad Administrativa, respectivamente, dentro de las Cuarenta y ocho (48) horas
siguientes al permiso, con la autorizacién expresa y por escrito de su Jefe Inmediato Superior.

Los perm!sos no afectan la remuneracion ni la vacacion del servidor publico, con excepcion del
permiso sin goce de haberes.

Articulo 22° (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 piblico sera otorgado al servidor pablico para que
cumpla actividades culturales o deportivas en el pais o en el exterior, en representacién
de la Institucion, Departamento o del Pais, debiendo contar con el correspondiente
auspicio oficial. :

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

d) Permiso excepcional por razones de salud para funcionarios de Aduanas Operativas.
Para el caso de funcionarios que prestan funciones en Administraciones de Aduana
que no cuenten en el lugar que presten funciones, con el ente gestor de salud al que se
encuentra afiliada la AN, el Jefe Inmediato Superior podra ocasionalmente autorizar
permisos por razones de salud, maximo dos (2) dias seguidos, siempre que el
funcionario le haga conocer la contingencia al inicio de este periodo. Cpnclundo el plazo
establecido y en caso de continuar la necesidad de ampliar el permiso por s_a_lud, el
servidor publico debera recurrir al ente gestor de salud al que se encuentra afiliada la

AN.

e) . Permiso por compensacion de trabajo en horario de trabajo egtraorc{in{ario.
La compensacion es el tiempo libre que se concede al ser\udor.pubhco por el t(aba]o
extraordinario realizado fuera del horario de trabajo proporcionalmente al tiempo

utilizado para el mismo.
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Sera reconocida siempre y cuando el trabajo extraordinario haya sido debidamente

autorizado mediante memorandum, por parte del Jefe Inmediato Superi
pulonzadc Superior y supere dos

No se concedera este beneficio por acumulacién de periodos menores a dos 2
horas/dia o producto de incumplimiento de las tareas ordinarias.

El_ ;ervidor p({blico podra hacer uso de la compensacién hasta el mes siguiente de
originada la misma, caso contrario prescribira.

Articulo 23° '(Permiso sin goce de haberes)

Excepcionalmente, podréan otorgarse permiso sin goce de haberes, en aquellos casos en los que el

_sen./:Sjo:j publico no tenga el derecho a vacaciones Yy sea por razones de fuerza mayor debidamente
Justificados.

En caso de que el permiso sin goce de haberes sea igual 0 mayor a un (1) mes, debera ser
prewampnte autorizado y concedido por la Presidencia E]ecutivé de la AN a' través del
memorandum correspondiente. Los permisos sin goce de haberes menores a un mes, procederan
a través de la emision del memorandum correspondiente por el Gerente General, para el caso de
servidores publicos dependiente de Oficina Central y por los Gerentes Regionales, para el caso de
servidores publicos dependiente de las Gerencias Regionales.

El permiso sin goce de haberes podra otorgarse por un plazo maximo de cuatro (4) meses durante
la gestion. : '

Articulo24°® (Permiso Oficial)

Es la ausencia del servidor publico durante la jornada de trabajo establecido por la entidad, para
cumplir una actividad exclusivamente institucional por expresa delegacion de la entidad o en
representacion de interés oficial, expresamente autorizada.

El Departamento de Recursos Humanos, para el caso de Oficina Central y las Unidades
Administrativas, para el caso de las Gerencias Regionales, son responsables del registro y control
del uso de permisos, correspondiendo su autorizacién al Jefe Inmediato Superior.

Por permisos oficiales mayores a un '(1) dia, correspondera la emisién del memorandum de
comision de servicios, por el Jefe Inmediato Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o
Presidente Ejecutivo.

Por permisos oficiales menores o iguales a un (1) dia, correspondera la emisién del Formulario de
Permiso correspondiente por el Jefe Inmediato Superior.

Articulo 25° (Licencia)

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

El Departamento de Recursos Humanos, para el caso de Oficina Central y Igs Unidades
~ Administrativas, para el caso de las Gerencias Regionales, son responsables del regls:tro y control
""\ del uso de permisos, correspondiendo su autorizacion expresa al Jefe Inmediato Superior.

]

Q
Q
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El servidor publigo debera presentar el formulario establecido al Departamento de Recursos
Humanos 0 la Un!dad Administrativa, respectivamente, dentro de las cuarenta Y ocho (48) horas
stguientes al permiso, con la autorizacion éxpresa y por escrito de su Jefe Inmediato Superior.

Los permisos no afectan la remuneracion ni la vacacion del servidor pablico.

Articulo 26° (Licencia con Autorizacion Escrita)

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

a) Asistencia a cursos de capacitacion, becas de estudio, seminarios de actualizacion y
cursos dg postgrado desarrollados conforme a los procedimientos y programas de
capacitacion de la AN,

b) Por matrimonio, gozara de tres (3) dias habiles de licencia, previa presentacién de la

ggr_tlificacién de Inscripcién y senalamiento de fecha expedida por el Oficial de Registro
ivil.

c) Por fa}lecimiento d.e pa.u’ires, coényuge, hermanos o hijos, gozara de tres (3) dfas habiles de
Ilpencsa, con la gbllgaCIOn de presentar el Certificado de Defuncién pertinente, dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes de acaecido el suceso.

d) Por nacimiento de hijos, el padre gozara de dos (2) dias habiles de licencia con obligacion
de presentar el certificado correspondiente dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes,

e) Por enfermedad o invalidez, se otorgara de acuerdo con el régimen de seguridad social y
se justificardn con el parte de baja respectivo emitido por el ente gestor de salud
correspondiente. :

f) Por maternidad, segin el Cédigo de Seguridad Social, cuarenta y clnco (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.

g) Para resolucion 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. ' ' :

Articuto 27° (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 conservacion de la salud fisica y rpe_ntal del
servidor publico como requisito indispensable para lograr eficiencia y eficacng en el cumplimiento de
sus funciones de acuerdo a su antigliedad y a la escala legalmente establecida.

En el caso de desvinculaciones laborales y considerando el carécter irrenunciable de la vacac]én.
la.AN concederd obligatoriamente el saldo de vacaciones que por Ley corresponden al_ servidor
pubilico, inclusive cuando el mismo solicite expresamente la renuncia al goce de sus vacaciones.

Articulo 28° (Programacién de Vacaciones)

" Durante la segunda quincena del mes de noviembre de cada gestion, la Gerencia N?cional de
Administracion.y Finanzas a través del Departamento de Recursos Humanos, elaborara el Rol de

11
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Vgcgciones para la gestion siguiente, coordinando Para el efecto las solicitudes de los servidores
publicos con las necesidades de servicio y organizacion administrativa de la AN.

Este rol incluira la programacion a partir de cinco (5) dias de vacacion,

Articulo 29° (Aprobacién del Rol de Vacaciones)

E! rql de vacaciones de la AN sera aprobado por su Presidente Ejecutivo y entrar4 en vigencia a
partir del ro. de enero de la siguiente gestion, '

El rol de vacaciones podrd ser modificado o reajustado, ante el Departamento de Recursos
Humangs d’e‘la AN, con una anterioridad de al menos diez (10) dias habiles anteriores a su
concesion, unicamente por razones de mejor servicio u otras debidamente justificadas.

Articulo 30° (Requisitos para el uso de Vacaciones)

a) Para gozar de vacaci’ones el servidor pablico deber4 tener una antigliedad ininterrumpida
de un ano 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 plblicos, antes de utilizar sus vacaciones, deberan dejar su trabajo al dia,
caso contrario no podran hacer uso de sus vacaciones.

¢) La vacacién solicitada debera ser concordante con el periodo previsto en el Rol Anual de
Vacaciones o con las fechas reajustadas conforme lo sefialado en el articulo anterior.

d) Los Formularios de Vacacion deberan ser firmados por el Jefe Inmediato Superior, previo
visto bueno del Departamento de Recursos Humanos o la Unidad Administrativa, segun
corresponda. :

e) El servidor publico esta obligado a restituirse a sus funciones una vez cumplido el término
de la vacacidn; los dias que sobrepasen a ella seran considerados como faltas
injustificadas.

Articulo 31° (Acumulacién de Vacaciones)

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

Articulo 32° (Escala de Vacaciones)

Los servidores publicos de la AN, segun el tiempo de funciones y en aplicacién a las disposiciones
legales vigentes, tienen derecho a una vacacion anual de acuerdo a la siguiente escala:

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

b) De cinco (5) anos y un (1) dia hasta diez (10) afos de antigiiedad, vqinte (2Q) dias habiles.
c) Superibres a diez (10) afios y un dia (1) de antigliedad, treinta (30) dias habiles.

Articulo 33° (Interrupcién de Vacaciones)

Excepcionalmente las vacaciones de los servidores publicos de la AN, podran suspenderse en los
siguientes casos:

12
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b) Por fazones de salud de! servidor publico, a Ccuyo efecto debera remitir al D
: 4 lico, a €partamento de
Recursos Humanos o Ia Unidad Administrativa, segin corresponda, la baja rgédica emitida
por el ente gestor de salud al Que se encuentra afiliada la AN.

Articulo 34° (Reconocimiento de Antigiedad para Cémputo de Vacaciones)

La AN reconocera para el computo de vacaciones, la Certificacion de Afios de Servicio (CAS) que

acredite la antigliedad en otras entidades publicas, siempre que dicha certificaci
aa n ' cion sea
con anterioridad a la solicitud de uso de vacaciones. Presentada

A, efectos de .cémputo de vacaciones, se consideraran dias hablles de trabajo, sin contar dias
sabados, domingos y feriados vigentes.

Articulo 35° (Permiso a cuenta de vacacién y duodécimas de vacacién)

a) El §e_rvidor pﬂ_blico 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 que cuenten
con mas de un (1) afio y tres (3) meses de funciones en la Institucién y antes del
cumplimiento de una nueva gestién, sélo en la proporcion que les corresponda por los
meses cumplidos.

El Formulario correspondiente, debera ser presentado al Departamento de Recursos Humanos o a
la Unidad Administrativa, segin corresponda, expresamente autorizado por el Jefe Inmediato
Superior dentro de las cuarenta y ocho (48) horas posteriores al permiso.

CAPITULO VI 4 ,
REMUNERACIONES, AGUINALDO Y OTROS BENEFICIOS

Articulo 36° (Remuneracién y Bases Generales)

La remuneracién es el pago o retribuciéon en dinero que se otorga al.servidor publico por el
desempeiio real y efectivo de sus funciones, enmarcado en Ie? escala sa}aqal aprobada por la AN y
el presupuesto asignado por el Ministerio de Economia y Emanzas Plblicas; forman parte de la
remuneracion el sueldo (haber basico) y otros pagos reconocidos por Ley.

Las bases que orientan la remuneracion de los servidores publicos, son:

Justicia, el servidor publico tendra derecho a una remuneracion justa, digna y equitativa

acorde a las funciones que desempena. |
LS i . al.
b) Periodicidad, el pago de remuneracion sera mensual. o )
) Oportunidad, el pago de las remuneraciones a los servidores pablicos no podra exceder de

diez (10) dias calendario de haberse cumplido el periodo mensual anterior, salvo casos

a)

13
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~ atribuibles a otras instancias, a quienes se aplicara la amonestacion u otras entidades, las
que asumiran esta responsabilidad. '

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

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

f) Prescripcion, las remuneraciones son imprescriptibles.

g) Prohibicion, queda expresamente prohibido el pago de una remuneracién por los dias que
un servidor pablico no haya trabajado conforme a la naturaleza de su designacién, salvo
las excepciones establecidas por Ley y en el presente reglamento.

Articulo 37° (Aguinaldo de Navidad)

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

a) Los servidores publicos 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 ditimo trimestre trabajado, excluyendo las bonificaciones, gastos de
representacion y todo otro beneficio que no constituye la remuneracién propiamente dicha.

b) Los servidores publicos que hubieran ejercido funciones por un tiempo menor a un (1) afo
tienen derecho a percibir su aguinaldo por duodécimas, siempre y cuando hubieran
trabajado un minimo de tres (3) meses en la AN. :

c) El aguipaldo no es susceptible de embargo judicial, retenciébn, compensacion, renuncia,
transaccion, ni descuento de ninguna naturaleza.

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

A‘rticulo 38° (Beneficios colaterales — Calidad de Vida en el Trabajo)

En el marco del principio de vivir bien, establecido en la Constitucién‘Politica del Estado
Piurinacional, a AN, lo previsto en los Decretos Supremos N°21137 de 30/11/19§5, Decreto
Supremo N° 25870 de 11/08/2000 y Decreto Supremq N° Q115 de 96/05/200_9. debera _lmplementar
los siguientes beneficios colaterales a la remune(aCIén y prestacnones.soma‘lgs‘prevnstas para el
servidor publico, acordes a la naturaleza del servicio que presta la AN, sin perjuicio de otros que se

establezcan en politicas institucionales:

a) Subsidio de Frontera:

La AN, otorgara a los servidores plblicos que presten servicios en Administrag.lones de
Aduana que se€ encuentren en ciudades,. centros poblados. o areasI ;spe;sa:s,
comprendidas geograficamente dentro de los cincuenta kilémetros hnea}es ge as fron 9(; S
internacionales, un subsidio mensual equivalente al 20% del haber basico, de contormida

a disposiciones legales en vigencia.

b) Seguridad e Higiene Laboral.
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La AN deberd 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.

¢) Servicio de Guarderia.

La Ar\_l, implementara el servicio de guarderia para el cuidado de los hijos, menores a cinco
(5) anos de sus servidores publicos, debiendo regularse su uso y funcionamiento en el
marco de las disposiciones legales en vigencia.

d) 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 Administracién de
Personal.

e) Incentivos de contenido Psicosocial.

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

f) Fondo Social

La AN, de acuerdo a disposiciones vigentes, a fin de contar con recursos econémicos para
cubrir erogaciones por actividades de caracter social, cultural y deportivo, asi como para
apoyar gastos de salud de sus.servidores publicos, tendra un fondo social en Oficina
Central y en las Gerenclas Regionales, que se financiar4 con la multas por conceptos de
atrasos, faltas y otros descuentos efectuados a los servidores publicos.

Cada Fondo Social de la AN, debera contar con su Reglamento correspondiente.

CAPITULO VIl
REGIMEN DISCIPLINARIO

El régimen disciplinario es el conjunto de normas aplicables al tratamiento de situaciones que
contravienen el Estatuto del Funcionario Pablico y el presente Reglamento.

Se aplicarén las sanciones de manera directa, conforme a reglamentacion prevista en el presente
Reglamento Interno o previo proceso interno de acuerdo a las disposiciones legales en vigencia.
El servidor pablico no podra ser sancionado dos veces por la misma falta, sin embargo la

reincidencia derivara en sanciones siempre mas drasticas,

Constituye falta disciplinaria cualquier violacion a los deberes, prohibipiones e incompatibilidades
previstos en el presente reglamento u otras normas emanadas de autoridad competente.

A. Producto de infracciones relativas a la asistencia a la jornada laboral, La AN aplicaré las
siguientes sanciones:

l Sanciones por Atraso

I Sanciones por Falta
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. Sanciones por Incumplimiento de registro de asistencia
IV. Sanciones por Abandono

Por incurrir en faltas disciplinarias en el ejercicio de funciones, La AN aplicara las
siguientes sanciones: :

L Amonestacion verbal

. Amonestacion escrita

i1, Multa: Sancion Econdmica sin Proceso

Iv. Retiro sin proceso interno

V. Sancién econdmico con proceso

Vi, Suspensién Temporal sin Goce de Haberes
ViI Destitucion con proceso interno

Articulo 39° (Sanciones por Atraso)

Por atrasos en el ingreso al trabajo después de la hora establecida, computados en periodos
mensuales, del dia dieciséis (16) del mes anterior al dia quince (15) del mes sujeto de descuento,
los servidores publicos serén sancionados mediante muitas pecuniarias. :

Se aplicaran de acuerdo a la siguiente escala:

De 31 a 60 minutos en un mes, medio dia de haber

De 61 a 90 minutos en un mes, un dia de haber

De 91 a 120 minutos en un mes, dos dias de haber

Mas de 120 minutos en un mes, tres dias de haber

Reincidencia de atrasos mayores a 30 minutos en un (1) mes, por tres (3) meses
consecutivos durante una gestion, multa de tres (3) dias de haber

Reincidencia de atrasos mayores a 30 minutos en un (1) mes, superiores a cuatro (4)
meses consecutivos durante una gestion, proceso disciplinario.

Articulo 40° (Sanciones por Falta e Incum_blimiento de registro de asistencia)

1.

La sancion por Falta, es la multa pecuniaria que se aplica por la inasistencia injustificada
del servidor publico a la AN, durante la jornada laboral establecida, computada en periodos
mensuales, de! dia dieciséis (16) del mes anterior al dfa quince (15) del mes sujeto de
descuento. :

Se aplicara de acuerdo a la siguiente escala:

a)
b)
c)
d)
e)

Medio dia de falta, en un mes, 1 dia de haber

Un dia de Falta, en un mes, 2 dias de haber

Dos dias de Falta, en un mes, 4 dias de haber

Tres dias discontinuos de Falta, en un mes, 6 dias de haber o
Reincidencia de Faltas mayores 6 dias, durante una gestion, proceso disciplinario.

La sancién por incumpiimiento de registro de asistencia, es la muita pecuniaria que se

aplica por la omision del registro de asistencia en los relojes hgbilitados para el efecto, por
parte del servidor publico, durante la jornada laboral establecida, computada en periodos
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mensuales, del dia dieciséis (16) del mes anterior al dia quince (15) del mes sujeto de
descuento.

Se aplicara de acuerdo a la siguiente escala:

a) Un (1) Incumplimiento de registro de asistencia durante una jornada laboral, en horario
continuo o dos (2) en horario discontinuo, amonestacién escrita.

b) Dos (2) Incumplimientos de registro de asistencia durante una jornada laboral, en horario
continuo o de tres (3) a cuatro (4) en horario discontinuo, Un (1) dia de haber.

Articulo 41° (Sanciones por Abandono)

La sancion por abandono, es la multa pecuniaria que se aplica por el abandono del lugar de trabajo
en la AN, por parte del servidor publico, durante la jornada laboral establecida, computada en
periodos mensuales, del dia dieciséis (16) del mes anterior al dia quince (15) del mes sujeto de
descuento.

Se aplicara de acuerdo a la siguiente escala:

a) Abandono del lugar de trabajo, menor a media hora, durante una (1) jornada laboral,
amonestacion escrita.

b) Abandono del lugar de trabajo, igual o mayor a media hora y menor a medio dia, durante
una (1) jornada laboral, medio dia de haber.

¢) Abandono del lugar de trabajo, mayor a medio dia durante una (1) Jornada laboral, se
considerara falta y se aplicaran las sanciones previstas.

d) Reincidencia de Abandono del lugar de trabajo, mayor a seis (6) veces, durante una
gestion, proceso dlsc1phnarlo

Articulo 42° (De la Oportunidad de las Sanciones por Atrasos, Faltas, Abandonos e
Incumplimientos de Registros de Asnstencna)

Las sanciones por atrasos, faltas, abandonos e incumplimientos de registros de asistencia, seran.
comunicadas mensualmente al servidor publico, a través de memordndum emitido por el
Departamento de Recursos Humanos o la Unidad Administrativa Reglonal, segun corresponda.

Articulo 43° (Infracciones y Sanciones Disciplinarias)

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

Amonestacion verbal

Amonestacion escrita

Multa: Sancion Econémica sin Proceso
Retiro sin proceso interno

Sancién econémico con proceso
Suspensuﬁn Ternporal sin Goce de Haberes
Destitucion con proceso interno

N =

4 ) La aplicacion de estas sanciones es progresiva.

K 1 Las sanciones seran aplicadas por el Jefe Inmediato Superior, Jefe Superior Jerarquico, Jefe
co Departamento de Recursos Humanas, Gerente General o Presidente Ejecutivo.
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Por incurrir en faltas disciplinarias sujetas al régimen de responsabilidad por la funcién publica, se
aplicara:

a)
b)
<)

Descuento hasta 20% de su remuneracién mensual por una sola vez.
Suspension temporal hasta treinta (30) dias sin goce de haberes.
Destitucion

Articulo 44° (Amonestacion Verbal)

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

Las causales para amonestacién verbal son:

a)
b)
c)
d)

Por actos de indisciplina leves.

Por falta de atencién o de cortesia con el publico.

Por desorden y descuido en el manejo de documentos y material de trabajo.

Por cualquier falta menor, que a juicio de quién impone la sancién, no merezca otra mayor

Articulo 45° (Amonestacion Escrita)

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
i)

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

Por realizar actividades ajenas a sus funciones dentro del horario de. trabajo, asi como
realizar actividades comerciales, efectuar reuniones con temas ajenos a sus funciones u
otros que perjudiquen su desempeio y el desemperio colectivo.

Por negarse a cooperar con sus compaferos de trabajo en tareas propias de la unidad
cuando su superior asi lo haya solicitado.

Par deficiencias o retraso en la ejecucion de trabajos o tramites encomendados.

Por negligencia demostrada en el cumplimiento de los deberes inherentes al cargo y
obligaciones funcionarias comunicadas por escrito.

Por reincidencia en la falta de atencién o cortesfa en el trato con el ptiblico.

Por falta de consideracion y respeto a los superiores, compaieros de trabajo o
subalternos.

Por reprobar cursos de capacitacién.

Por reincidencia en faltas disciplinarias leves. .

Por cualquier otra falta disciplinaria de la misma naturaleza o gravedad que las
mencionadas en este articulo y que a juicio del superior no merezca sancion mayor.

Articulo 46° (Multa: Sancién Econémica sin Proceso)

La sancién econémica es el descuento que se realiza sobre el total ganado percibido por el
servidor pablico, como consecuencia de la imposicién de una sancion disciplinaria, ésta no puede

exceder el 20%.

La sancién econdémica sin proceso disciplinario se aplicara en los siguientes casos:

a)

b)

Por reincidencia en faltas disciplinarias que merecieron amonestacion escrita, un (1) dia de

haber.. o .
Por incumplimiento de ¢érdenes superiores u obligaciones funcionarias que hayan sido

instruidas por escrito, originados en negligencia u omision, siempre que no generen otro
tipo de responsabilidades, sancion de un dia de haber.
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c) Por asistir al trabajo en estado de ebriedad o estado inconveniente, sancion de seis (6)
dias de haber.

d) Porinasistencia a desfiles oficiales, multa de un (1) dia de haber.

e) Por cualquier otra faita disciplinaria de la misma naturaleza o gravedad que las
mencionadas en este articulo y que a juicio del superior no merezca sancién mayor.

f) Por incumplimiento o violacién a los deberes, prohibiciones e incompatibilidades previstos
en el presente reglamento u otras normas emanadas de autoridad competente, multa de

uno (1) a tres (3) dias de haber, conforme valoracion de la falta, siempre que no genere
otro tipo de responsabilidades.

Articulo 47° (Retiro sin Proceso Interno)

Retiro sin proceso interno es la conclusion del vinculo laboral que une a la entidad con el servidor
publico conforme las causales previstas en las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de
Personal, con excepcion del inciso f) del articulo 32 de la citada normativa.

Asimismo, se considerara como causal de retiro sin proceso interno:

a) Decisién de la Presidencia Ejecutiva respecto al personal provisional o de libre
nombramiento.
b) Fallecimiento.

¢) Incurrir en fas Incompatibilidades previstas en disposiciones legales en vigencia.

Articulo 48° (Causales Referenciales para inicio de Proceso Interno)

a) Reincidencias a las faitas contempladas en el régimen disciplinario del presente reglamento.

b) Por presentar documentacién falsa, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan.

¢) Por no presentar la declaracion jurada de bienes y rentas conforme a disposiciones legales
vigentes. N

d) Ocuttar informacion sobre el grado de parentesco y/o afinidad. o

e) Reincidencia ante el incumplimiento de una orden superior expresa, originada en
negligencia u omision. - N N

f) Dejar de hacer lo que ordenan las leyes, sea por interés personal, por sobornos, recepcion
de dadivas y/o gratificaciones, sea por afecto o desafecto (_le alguna persona natural o
juridica, en perjuicio de los intereses del Estgxldo o de terceros lntgresados.

g) Malversacion, defraudacion, robo, sustraccion y _abuso de confianza en dinero y valores,
debidamente comprobado, sin perjuicio de las acciones Iegales que correspondan.

h) Causar dafios graves intencionalmente o por’pegllgencu.a manlflesta a los docurp_entos,
muebles o equipos de propiedad de la Institucion, sin perjuicio de otras responsabilidades

rrespondan. )
] %L:sagofaltaz en la que exista prueba preconstituida del hecho, que segun la gravedad

origine proceso interno.
Articulo 49° (Sancién economica con Procesa)

La sancion econémica con proceso disciplinario se aplicara como resul.taqo_de. un proceso
administrativo, hasta un 20% del total ganado, segun la gravedad de la falta disciplinaria.

Articulo 50° (Suspensién Temporal sin Goce de Haberes)
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La suspension temporal sin goce de haberes tendra una duracién maxima de treinta (30) dias
calendario, sera impuesta mediante Resolucién Administrativa ejecutoriada emergente de un
proceso sumario emitido por el sumariante de la AN.

Articulo 51° (Destitucion con Proceso Interno)

La Destitucion se produce producto de un proceso administrativo sustanclado por autoridad legal
competente, que se origine. de la contravencién al ordenamiento juridico administrativo y de las
normas que regulan las conductas del servidor publico, sustanciado de acuerdo a la Ley 1178
Decretos Supremos 23318-A, 26237 y 26319, '

CAPITULO VIiI
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 52° (Recurso de Revocatoria)

El recurso de revocatoria procede contra resolucién expresa o acto administrativo definitivo.

El proceso de impugnacion se rige por lo dispuesto en el Decreto Supremo DS. 23318-A de
03/11/2011, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, modificado por el Decreto
Supremo No. 26237 de 29 de junio de 2001 y la Resolucién Ministerial No. 014/2010.

Articulo 53° (Recurso Jerdrquico)

Contra la resolucién que resuelve el recurso de revocatoria, pronunciada por autoridad legal
competente, el interesado o afectado podra interponer el Recurso Jerdrquico, conforme el
procedimiento y requisitos previstos en la normativa vigente aplicable.

CAPITULO IX . |
'RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA Y SU ALCANCE

Articulo 54° (Responsabilidad por la Funcién Pablica)

Todo servidor publico sin distincion alguna tiene el deber de desempeiiar sus funciones, con
eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud, acorde a los lineamientos definidos en el
Titulo {1, Capitulos Il y IV de la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico y Ley 004 de Lucha
contra la corrupcidn, enriquecimiento ilicito e investigacién de fortunas.

Cada servidor publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciongs.
. deberes y atribuciones asignadas a su puesto. A este efecto la responsab'm.dad por la funcién
publica se determinara tomando en cuenta los resuitados de la accion u omision regulado por la

Ley 1178 y sus disposiciones reglamentarias.

Articulo 55° (Alcance)

Todo servidor publico, sea designado, de libre nombramiento o servidor publico de carrera del .
méximo nivel jerdrquico, responde por la administracion correcta y transpareqte Qe la institucién,
asi como por los resultados razonables de su gestion en términos de eficacia, economfa y

eficiencia.
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CAPITULO X
DISPOSICIONES FINALES
Disposicién Final Primera (Difusién)

La Gerencia Nacional Juridica, es la responsable de la difusién del Reglamento Interno de
Personal de la AN, siendo de conocimiento obligatorio de todo servidor publico de la AN,

Disposicion Final Segunda (Cumplimiento)

Los servidores publicos de la AN, estan obligados al estricto cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el presente Reglamento interno de Personal. En caso de incumplimiento, deberan
ser procesados y sancionados en el marco de la normativa vigente.

Disposicion Final Tercera (Variaciones y/o Modificaciones)

El Departamento de Recursos Humanos de la AN revisara periddicamente el presente reglamento
y de ser necesario, propondra su modificacion y/o actualizacion sobre la base de:

a) El andlisis de la experiencia derivada de su aplicacion.
b) Las necesidades debidamente justificadas que se presenten.
c) Las modificaciones que existan en el marco legal referido a la materia.

Cualquier modificacion, enmienda, adecuacion yfo revision debe ser obligatoriamente

compatibilizada por el 6rgano rector, para su posterior aprobacnén por el Directorio de la Aduana
Nacional a través de Resolucién correspondiente.
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