Aduana Nacional

NB/ISD
00t

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 174/2017
La Paz, 07 de julio de 2017

REF.: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE 02-028-
[7 DE 26/06/2017, QUE APRUEBA EL AJUSTE Y
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS COA.

Para su conocimiento y difusién, se remite la Resolucion Administrativa N° RA-PE 02-
028-17 de 26/06/2017, que Aprueba el ajuste y actualizacién del manual de puestos del
COA.
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RESOLUCION No. R A-PE =0 2w028m=17

LaPaz, 75 juu 0%

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, sefiala que ta Administracion
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que el paragrafo II del articulo 13 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16/03/2001, establece que la
valoracion de puestos determina el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto de
la entidad, asignandole una remuneracion justa vinculada al mercado laboral nacional, a fa
disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias del Estado.

Que el articulo 17 de las referidas Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de
Personal, sefiala que el Proceso de Programacion Operativa Anual Individual establecera y
definird los objetivos de cada puesto, asi como las funciones y resultados esperados para su
desempefio, tomando en cuenta la determinacidén de los objetivos de cada puesto, sus
funciones y los resultados que se esperan de su desempefio, se efectvaran siguiendo los
o lineamientos establecidos por el Programa de Operaciones Anual, conforme a los
procedimientos disefiados por el Servicio Nacional de Administracion de Personal.

.N.B.

Que el 1nciso ¢) del referido Articulo 17, prevé que la Programacion Operativa Anual
Individual contendrd (sic): “lIdentificacion: la identificacion, la denominacion, la -
dependencia, la supervision ejercida, la categoria y la ubicacion del puesto dentro de la
estructura organizacional de la entidad; Descripcion: la naturaleza u objetivo, las normas
a cumplir, las funciones especificas y continuas del puesio y los resultados esperados
expresados en términos de calidad y caniidad; Especificacién: los requisitos personales y
..profesionales que el puesto exige posea su ocupante”. Asimismo, el referido articulo,
establece que el conjunto de las programaciones operativas anuales individuales de una
entidad, constituyen el Manual de Puestos de ésta.

"Que el articuto” 13 del ‘Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
--de la Aduana Nacional, aprobade mediante Resolucion de Directorio N° RD 02-020-13 de
29/11/2013, senala que el Departamento de Recursos Humanos elaborard el Manual de
Puestos conformado por las Programaciones Operativas Anuales Individuales de los
_..-puestos de la Entidad y que la aprobacion del citado Manual de Puestos corresponde al

_Presidente Ejecutivo de la Entidad.
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Que mediante Resolucion Administrativa de Presidencia Ejecutiva N° 02-011-17 de
21/03/2017, se aprobd el ajuste y actualizacion al Manual de Puestos de la Aduana
Nacional Gestién 2017, en actual vigencia.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Recursos Humanos de la Gerencia Nacional de Admnistracion y
Finanzas de la Aduana Nacional, en virtud al analisis técnico inserto en el Informe AN-
DRHAC- 0316/2017 de 14/06/2017, considera pertinente ajustar los perfiles de los
manuales de puestos de 1 Agente COA 1 y 6 Agente COA 3, debido a los cambios en la
dependencia, funciones, requisitos de formacién y experiencia, en virtud a ello, propone el
ajuste al Manual de Puestos de los ftems: 53 (Agente COA 1); 125 (Agente COA 3); 126
(Agente COA 3); 127 (Agente COA 3); 129 (Agente COA 3); 130 (Agente COA 3); 131
(Agente COA 3). Consecuentemente, el referido informe concluye sosteniendo que del
analisis efectuado y toda vez que existe la necesidad de ajustar los 7 (siete) perfiles de los
cargos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA), es pertinente la aprobacién de
los mismos.

Que en el marco de lo anterior, la Gerencia Nacional Juridica, mediante Informe Legal AN-
GNJIGC-DALIC N° 825/2017 de 26/06/2017, concluye que: “Fn mérito a los antecedentes
y consideraciones técnico legales expuestos, y sobre la base del Informe AN-DRHAC-
031672017 de 14/06/2017, emitido por el Departamento de Recursos Humanos dependiente
de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas de la Aduana Nacional, se concluye
que el afusie a los perfiles y cargos detallados en el referido informe, se adecua a la
normativa legal vigente. Adicionalmente, corrvesponde resaltar que la modificacion del
Manual de Puestos de la Aduana Nacional, es funcion y atribucion del Departamento de
Recursos Humanos, por lo que corresponde que Presidencia Ejecutiva de la Aduana

66
. Nacional. emita Resolucion Administrativa, por la cual autorice el citado ajuste, en
& aplicacion de lo establecido en el inciso h) del articulo 39 de la Ley N° 1990 de
(- 28/07/1999, Ley General de Aduanas, que sefiala como atribucion de Presidencia

Ejecuiiva de la Aduana Nacional, dictar resoluciones en el ambito de su competencia para
la buena marcha de la institucion”.

CONSIDERANDO:

Que el inciso h) del articulo' 39 de la Ley N° 1990 de 28/07/1999, Ley General de Aduanas,

~—dispone que el Presidente Ejecutivo se constituye en Maxima Autoridad Ejecutiva de la

__institucién y tiene la atribucién de dictar resoluciones en el ambito de su competencia para
~ la buena marcha de la institucion.
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POR TANTO:

La Presidenta Ejecutiva a.i. de Ia Aduana Nacional, en uso de sus atribuciones y facultiades
conferidas por Ley:

RESUELVE:

UNICO.- Aprobar el ajuste y actualizacion de Manual de Puestos de la Aduana Nacional
aprobado por Resolucion Administrativa N® RA-PE 02-011-17 de 21/03/2017, modificada
por las Resoluciones Administrativas N® RA-PE 02-012-17 de 22/03/2017, RA-PE 02-014-
17 de 31/03/2017, RA-PE 02-016-17 de 03/04/2017, RA-PE 02-019-17 de 24/04/2017,
RA-PE 02-021-17 de 05/05/2017; RA-PE 02-025-17 de 02/06/2017 y RA-PE 02-027-17 de
05/06/2017, respecto a los ftems: 53 (Agente COA 1); 125 (Agente COA 3); 126 (Agente
COA 3); 127 (Agente COA 3); 129 (Agente COA 3); 130 (Agente COA 3); 131 (Agente
COA 3), de la Unidad de Control Operativo (COA), conforme lo establecido en el Informe
AN-DRHAC- 0316/2017 de 14/06/2017, emitido por el Departamento de Recursos
Humanos dependiente de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas de la Aduana
Nacional, que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion.

La Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas queda encargada del cumplimiento y
ejecucion de fa presente Resolucion.

Registrese, notifiquese y cimplase.
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1. IDENTIFICACION

CARGO FUNCIONAL: 1.2 UBICACION

AGENTE EN CONTROL ADUANERO 1

CARGO PLANILLA: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
AGENTE COA [ (item N° 53) (COA)

1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INTELIGENCIA DE

CONTROL ADUANERO (personal civil)

COMANDANTE DE LA UNIDAD DE CONTROL
OPERATIVO ADUANERG (personal policial)

(Jefe superior jerarquico)

COORDINADOR NACIONAL DE CONTROL
ADUANEROQ personal civil)

PRESIDENTE EIECUTIVO (personal policial)

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

COMANDO REGIONAL SANTA CRUZ Ninguno

11. DESCRIPCION

2.1.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO (Personal Civil)

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de
regimenes aduaneros.

2.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Civil)

a)
b)

¢)
d)

€)
f)

)

h)

i)

i
k)

Reatizar el aforo fisico o documental segin corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos
aduaneros vigentes.

Verificar y aplicar los métedos de valoracién, normas de origen. clasificacién arancelaria y otios que
correspondan en el despacho aduanero.

Autorizar el levante de las mercancias en sefial de conformidad de acuerdo a normativa vigente.

Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiccion, de acuerde a normativa vigente
y requisitos esenciales, cuando corresponda.

Analizar y si existe el caso, proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para |a presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior {informes técnicos,
atencién a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, invenlariacién y emision de otros documentos).

Controlar el flujo de mercancias {por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustre), equipaje,
paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de controi de acuerdo a ilos
procedimientos y a la normativa legal vigente, por delegacion especifica,

Mantener la integridad de la documentacion generada en operaciones aduaneras, hasta su remision al
archivo.

Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar y fiscalizar el Servicio Regulado v la actividad de
los Concesionarios.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y decumentacion.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | | Junio 2017 ]
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Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.
f) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

2.1.3 RESULTADOS ESPERADOS (Personal Civil) (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia
con el POA)

¢ Eficacia en la ejecucion de los aforos.

*  Participacién en aforos fisicos como documentales de importaciones y exportaciones en sus distintos
regimenes.

*  Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.

*  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

*  Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de eficacia,
eficiencia y economia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos aduaneros/
administrativos presentadas a la autoridad competente,

s  Turnos y Descansos — Otros Resultados.

2.1.4 NORMAS A CUMPLIR (Personal Civil)

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Plblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de ]a Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

2.2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO (Personal Policial)

Apoyar en el control, prevencién y represion de los ilicitos aduaneros, el contrabando y el fraude aduanero,
dirigiendo la ejecucion de operativos conforme disposiciones superiores y normativa legal vigente.

2.2.2 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Policial)

a) Vigilar el territorio nacional y control de la entrada y salida de mercancia y medios de transporte del
comercio internacional.

b) Cumpliry hacer cumplir la normativa aduanera nacional y los convenios internacionales (leyes, decretos
supremos. tratados internacionales y resoluciones de la Aduana Nacional) dentro del territorio aduanero
nacional.

¢) Aplicar el sistema de control de trdnsitos, luchando efectivamente contra el contrabando y los ilicitos
aduaneros.

d) Desarroilar sistemas de inspeccion fisica en base a pardmetros de riesgo y no aleatorio que signifique
fortalecer los esquemas de control basados en el principio de buena fe.

e) Operativizar los sistemas de inspeccion e investigacion.

f)  Controlar los sistemas de transporte que se dirijan a zonas primarias aduaneras para comprobar que las
unidades de transporte y el vehiculo cuenten con las autorizaciones pertinentes para efectuar un trdnsito
aduanero de mercancias.

g) Ejecutar 6rdenes de allanamiento emitidas por el juez competente en materia aduanera,

h) Preservar y conservar el vehiculo asignado con fines oficiales, reportar oportunamente necesidades de
reparacion, mantenimiento, fallas mecanicas o accidentes.

i) Portar y utilizar armamento ligero para garantizar el efectivo cumplimiento de sus funciones especificas
en la represion de los delitos aduaneros.

i) Generar sensacion de riesgo e inseguridad tanto al contrabandista como al funcionario aduanero
implicado en actos de corrupcion, defraudacion de tributos aduaneros y contrabando.

k) Organizar y realizar operativos de lucha contra el contrabando y los ilicitos aduaneros, encauzando su

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 | Junio 2017
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procesamiento y sancion.

1) Vigilar el territorio nacional y control de la entrada y salida de mercancia y medios de transporte del
comercio internacional.

m) Cumplir y hacer cumplir la normativa aduanera nacional y los convenios internacionales (leyes, decretos
supremos, tratados internacionales y resoluciones de la Aduana Nacional) dentro del territorio aduanero
nacional.

n) Aplicar el sistema de control de transitos, luchando efectivamente contra el contrabando y los ilicitos
aduaneros.

0) Desarrollar sistemas de inspeccion fisica en base a parametros de riesgo y no aleatorio que signifique
fortalecer los esquemas de control basados en el principio de buena fe.

p) Operativizar los sistemas de inspeccion e investigacion,

q) Controlar los sistemas de transporte que se dirijan a zonas primarias aduaneras para comprobar gue las
unidades de transporte y el vehiculo cuenten con las autorizaciones pertinentes para efectuar un transito
aduanero de mercancias,

) Ejecutar érdenes de allanamiento emitidas por el juez competente en materia aduanera.

s) Preservar y conservar el vehiculo asignado con fines oficiales, reportar oportunamente necesidades de
reparacion, mantenimiento, fallas mecéanicas o accidentes.

t) Portar y utilizar armamento ligero para garantizar el efectivo cumplimiento de sus funciones especificas
en la represién de los delitos aduaneros.

u)  Generar sensacion de riesge e inseguridad tanto al contrabandista como al funcionario aduanero
implicado en actos de corrupcion, defraudacion de tributos aduaneros y contrabando.

v) Organizar y realizar operativos de Jucha contra el contrabando y los ilicitos aduaneros, encauzando su
procesamiento y sancion.

w) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de 1a informacién y docurnentacion.

Otras funciones que sean encomendadas por su Jefe inmediato Superior y se encuentre dentro el &mbito
de su competencia.

2.2.3 RESULTADOS ESPERADOS (Personal Policial) (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia
con el POA)

Constderando la naturaleza del cargo, los resultados esperados corresponden a las funciones principales del
mismo.

2.2.4 NORMAS A CUMPLIR (Personal Policial)

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 2492 Codigo Tributario Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Codigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica, Ley Organica de la Policia
Nacional, Ley 037 que modifica el Cédigo Tributario v ia Ley General de Aduanas, Ley N° 100 de 04/04/2011,
Reglamento de la Unidad de Control Operativo Aduanero, Reglamento a la Ley General de Aduanas, Codigo
de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111, ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pitblica, b) Administracién de Empresas, ¢) Econoria, d)
Informatica, e) Quimica, f) Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, h)
Comercio Internacional, i) Ingenierfa, j) Informacién y Control de Gestién, k) Relaciones
Internacionales, 1) Bibliotecologia y Ciencias de Ia Informacién, m) Historia o n) Gestion Pablica.

| Elaberado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 i Junio 2017 ]
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2. Policia en el grado de Capitan.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral [. det acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior reconocido por la
UNIPOL (becados), que acredite la Formacion Profesional para Oficiales de Policia.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
Para el numeral 1. Formacion Académica Minima Exigible, 2 afios de experiencia general.

Para el numeral 2. Formacion Académica Minima Exigible, experiencia de 3 aflos en funcién de
investigacidn operativa policial.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

»  Contar con nacionalidad boliviana.

¢ Ser mayor de edad.

» Constancia de inscripcion en el padron electoral.

*  Libreta de servicio militar (varones). (Sélo para personal Civil)

®  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

* Formulario de Declaracidn Jurada de Compatibilidad con ta Funcién Pablica Aduaneta.

¢ Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado. (Sélo para
personal Civil)

»  Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Ftica y Conducta Aduanera.

* Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales,

®  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa General del Estado.

*  Acreditar conocimiento o hablar af menos dos idiomas oficiales del pafs. (Sdlo para personal Civil)

¢ No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia,
que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES
s  Honestidad.
+  Actitud de Servicio.
*  Personalidad sélida y estable,
= S0lida formacién humana, moral y ética.
¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivaci6n
al cargo, liderazgo y capacidad de trabajo en equipo y bajo presicn.
*  Planificacion, organizacidn, iniciativa, atencion y concentracion.
*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones priblicas.
» Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales. (Sélo para
personal Policial)
OTROS (Personal Policial)
s No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con
relacién a su promocion de egreso.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 4 | Junio 2017}
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»  Certificado de buena salud, emitido por la Clinica Policial,

Disponibilidad para cambiar de residencia y lugar de trabajo.

Licencia de conducir (preferentemente categoria C).

Disponibilidad para realizar trabajos operativos en cualquier area del ambito geografico del pais.
¢ Condiciones fisicas compatibles con la funcién operativa policial.

» Conocimientos en manejo de paquetes basicos de computacion - Microsoft Office (deseable).

*  Hablar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacional (deseable).

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 5 Junio 2017 |
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PUESTOS

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
AGENTE EN CONTROL ADUANERO 111 |(COA)

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (ltem N° 125)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria; OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INTELIGENCIA DE

CONTROL ADUANERO (personal civil)

COMANDANTE DE LA UNIDAD DE CONTROL
OPERATIVO ADUANERO (personal policial)

{Jefe superior jerdrquico)

COORDINADOR NACIONAL DE CONTROL
ADUANERQ (personal civii)

PRESIDENTE EJECUTIVO (personal policial)

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

COMANDO REGIONAL SANTA CRUZ Ninguno

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

11. DESCRIPCION

2.1.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO (Personal Civil)

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Civil)

a)

b)

<)

d)
e}

f)
g)

h)

Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legat vigente.

Acopiar la documentacién generada como preducto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periédicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos.
atencidn a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el 4mbito de su
competencia, inventariacion y emisidn de otros documentos).

Realizar funciones asignadas por su inmediato superior refacionadas al control, vertficacion, registro,
plazos. garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo ia
metodalogia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacion.

Participar en operativos de control y patruliaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

2.1.3 RESULTADOS ESPERADOS (Personal Civil) (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia
con el POA)

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | Junio 2017
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Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
Control de transitos no arribados.

*  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

» Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduanerosfadministrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

*  Apoyo en cuanto atasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

*  Otras actividades no programadas.

2.1.4 NORMAS A CUMPLIR (Personal Civil)

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Pablica, Estatuto de !a Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Naciona!, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

2.2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO (Personal Policial)

Apoyar en el control, prevencion y represién de los ilicitos aduaneros, el contrabando y el fraude aduanero,
dirigiendo la ejecucién de operativos conforme disposiciones superiores y normativa legal vigente.

2.2.2 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Policial)

a) Vigilar el territorio nacional y control de la entrada y salida de mercancfa y medios de transporte del
comercio internacional.

b) Cumpliry hacer cumplir la normativa aduanera nacional y los convenios internacionales (leyes, decretos
supremos, tratados internactonales y resoluciones de la Aduana Nacional) dentro del territorio aduanero
nacional.

¢) Aplicar el sistema de control de transitos, luchando efectivamente contra el contrabando y los ilicitos
aduaneros.

d) Desarrollar sistemas de inspeccion fisica en base a parfmetros de riesgo y no aleatorio que signifique
fortalecer los esquemas de control basados en el principio de buena fe.

e) Operativizar los sistemas de inspeccidn e investigacion.

f) Controlar los sistemas de transporte que se ditijan a zonas primarias aduaneras para comprobar que las
unidades de transporte y el vehiculo cuenten con las autorizaciones pertinentes para efectuar un trénsito
aduanero de mercancias.

g) Ejecutar érdenes de allanamiento emitidas por el juez competente en materia aduanera.

h) Preservar y conservar el vehiculo asignado con fines oficiales, reportar oportunamente necesidades de
reparacton, mantenimiento, fallas mecéanicas o accidentes.

i) Portar y utifizar armamento ligero para garantizar el efectivo cumplimiento de sus funciones especificas
en la represion de los delitos aduaneros.

J) Generar sensacién de riesgo e inseguridad tanto al contrabandista como al funcionario aduanero
implicado en actos de corrupcién, defraudacién de tributos aduaneros y contrabando.

k) Organizar y realizar operativos de lucha contra el contrabando y los ilicitos aduaneros, encauzando su
procesamiento y sancién.

) Elaborar Actas de comiso de Mercaderia.

m) Convocar al Equipo Multidisciplinario de investigadores cuando se presuma fa comisién de un delito
aduanero.

n} Suscribir Actas de intervencidn (Contravencional o Delito) conforme el manual de procedimientos.

0) Elaborar informes para la solicitud de allanamientos.

p) Actuar de acuerdo a procedimientos de Accidn directa en Delitos comunes.

) Regir sus actuaciones {arresto y aprehensién) conforme lo establece el Cédigo de Procedimiento Penal.

) Registrar sus actuaciones en los sistemas de seguimiento y control establecidos por ja Aduana Nacional,
utilizando los recursos tecnologicos disponibles,
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s)  Obtener todas las evidencias posibles para la demostracién de la comisién del Hecho.

t)  Proceder de acuerdo ala normativa vigente en la Requisa de personas y de vehiculos.

u) Verificar la validez de los documentos presentados por {as unidades de transporte en transito aduanero,
accediendo a los Sistemas Aduaneros.

v) Ejecutar tareas de inteligencia e investigacion en la represion y prevencidn del contrabando y otros
delitos aduaneros.

w) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de 1a informacion y documentacién.

x) Otras funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior ¢ Superior Jerarquico y se
encuentren dentro el ambito de su competencia.

2.2.3 RESULTADOS ESPERADOS (Personal Policial) (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia
con el POA)

Considerando 1a naturaleza del cargo, los resultados esperados corresponden a las funciones principales del
mismo.

2.2.4 NORMAS A CUMPLIR (Personal Policial)

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 2492 Codigo Tributario Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Codigo de Procedimiento Penal. Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Piblica, Ley Organica de la Policia
Nacional, Ley 037 que modifica el Cadigo Tributario y la Ley General de Aduanas, Ley N° 100 de 04/04/2011,
Reglamento de la Unidad de Control Operativo Aduancro, Reglamento a la Ley General de Aduanas, Codigo
de Etica de ia Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar cufminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Publica, b) Administracién de Empresas, ¢} Economia, d} Informatica, €) Quimica, f)
Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, h) Comercio Internacional, i)
Ingenieria, j) Informacién y Control de Gestidn, k) Relaciones Internacionales, 1) Bibliotecologia y
Ctiencias de la Informacién, m) Historia o n) Gestion Publica.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Extertor, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Intemacionales, €)
Contabilidad, f) Técnico en Aduanas u g) Ofimatica.

3. Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccion a la Funcion Piablica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

4. Policia en el grado de Subteniente, Sargento o Cabo.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

t. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.

del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de

Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
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Aduanas (en fotocopia notariada).

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacion del curso Introduccidn a la Funcidn Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional.

4. Oficiales: Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior
reconocido por la UNIPOL (becados), que acredite la Formacion Profesional para Oficiales de
Policia.

5. Clases: Certificado de Egreso emitido por la Escuela Bdsica Policial o Centro de Formacién y
Capacitacion Peiicial o0 Memorandum de incorporacién a la Policia Boliviana (en caso de Policias de
Complemento).

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Para el numerales 1., 2. y 3. Formacién Académica Minima Exigible, [ afio de experiencia general.

Para el numeral 4. Formacién Académica Minima Exigible, experiencia de 1 afies en funcion de
investigacién operativa policial.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
s  Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electorat,

Libreta de servicio militar (varones). /$6lo para personal Civil)

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formularic de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado. (Sclo para

persanal Civil}

Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédige de Etica y Conducta Aduanera.

¢ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

*  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

*  Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Sélo para personal Civil)

* No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia,
que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

® & » & & »

CUALIDADES PERSONALES
s  Honestidad.
Actitud de Servicio.
Personalidad sdlida y estable,
Sélida formacion humana, moral y ética.
Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion
al cargo, liderazgo y capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
¢  Planificacidn, organizacion, iniciativa, atencidn y concentracién.
*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
+ Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales. (Sélo para
personal Policial)
OTROS (Personal Policial)
s No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con
refacion a su promocion de egreso.
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Certificade de buena salud, emitido por la Clinica Policial.

Disponibilidad para cambiar de residencia y lugar de trabajo.

Licencia de conducir {preferentemente categoria C).

Disponibilidad para realizar trabajos operativos en cualquier area del &mbito geografico del pais.
Condiciones fisicas compatibles con la funcion operativa policial.

Conocimientos en manejo de paquetes basicos de computacién - Microsoft Office (deseable).
Hablar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacionai (deseable).

* & ¢ =

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 5 Junio 2017 |

L




?’ MANUAL DE GNAGC

PUESTOS
Aduana Nacional
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO

AGENTE EN CONTROL ADUANERO 111 [(COA)
CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (Item N° 126)

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6° RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INTELIGENCIA DE

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)

CONTROL ADUANERO (personal civil)

COMANDANTE DE LA UNIDAD DE CONTROL
OPERATIVO ADUANERO (personal policial)

(Jefe superior jerdrquico)

COORDINADOR NACIONAL DE CONTROL
ADUANERO (personal civil)

PRESIDENTE EJECUTIVO (personal policial)

1.5 LUGAR DE TRABAJO

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

COMANDO REGIONAL SANTA CRUZ Ninguno

1. DESCRIPCION

2.1.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO (Persenal Civil)

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Civil)

a)

b}

c)

d)
€)

f
g)

h)

Controlar el fluje de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a {a normativa legal vigente.

Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

Realizar [as tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencidn a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacidn y emisidn de otros documentos).

Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacién, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo ia
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros,

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién y documentacion.

Participar en operativos de control y patrullaje confra el contrabando, instruidos pot su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su inmediato supetior dentro del &mbito de su competencia.

2.1.3 RESULTADROS ESPERADOS (Personal Civil) (a definirse a inicio de cada gestidn en concordancia
con el POA)
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= Actividades de gestidn aduanera ejecutados con oportunidad.

Control de transitos no arribados.

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

» Propuestas de megjora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

*  Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

*  Otras actividades no programadas.

2.1.4 NORMAS A CUMPLIR (Personal Civil)

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Plblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

2.2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTQ (Personal Policial)

Apoyar en el control, prevencién y represion de los ilicitos aduaneros, el contrabando y el fraude aduanero,
dirigiendo la gjecucién de operativos conforme disposiciones superiores y normativa legal vigente.

2.2.2 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Policial)

a) Vigilar el territorio nacional y control de la entrada y salida de mercancia y medios de transporte del
comercio internacional.

b) Cumpliry hacer cumplir Ja normativa aduanera nacional y los convenios internacionales (leyes, decretos
supremos, tratados internacionales y resoluciones de la Aduana Nacional) dentro del territorio aduanero
nacional.

¢) Aplicar el sistema de control de transitos, luchando efectivamente contra el contrabando v los ilicitos
aduaneros, .

d) Desarrollar sistemas de inspeccion fisica en base a pardmetros de riesgo y no aleatorio que signifique
fortalecer los esquemas de control basados en el principio de buena fe.

e) Operativizar los sistemas de inspeccién e investigacion.

f) Controlar los sistemas de transporte que se dirijan a zonas primarias aduaneras para comprobar que las
unidades de transporte y el vehiculo cuenten con las autorizaciones pertinentes para efectuar un transito
aduanero de mercancias.

g) Ejecutar érdenes de allanamiento emitidas por el juez competente en materia aduanera.

h) Preservar y conservar el vehiculo asignado con fines oficiales, reportar oportunarnente necesidades de
reparacion, mantenimiento, fallas mecanicas o accidentes.

i) Portary utilizar armamento ligero para garantizar el efectivo cumplimiento de sus funciones especificas
en la represion de los delitos aduaneros.

J)  Generar sensacién de riesgo e inseguridad tanto al contrabandista como al funcionario aduanero
implicado en actos de corrupcion, defraudacion de tributos aduaneros y contrabando.

k) Organizar y realizar operativos de lucha contra el contrabando vy los ilicitos aduaneros, encauzando su
procesamiento y sancion.

1) Elaborar Actas de comiso de Mercaderia.

m} Convocar al Equipo Multidisciplinario de investigadores cuando se presuma la comision de un delito
aduanero.

n)  Suscribir Actas de Intervencion (Contravencional o Delito) conforme el manual de procedimientos.

0) Elaborar infarmes para la solicitud de allanamientos.

p) Actuar de acuerdo a procedimientos de Accidn directa en Delitos comunes,

q) Regir sus actuaciones (arresto y aprehension) conforme lo establece el Cédigo de Procedimiento Penal.

) Registrar sus actuaciones en los sistemas de seguimiento y control establecidos por la Aduana Nacional,

— utilizando los recursos tecnoldgicos disponibles.
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5) Obtener todas las evidencias posibles para [a demostracién de 1a comisién del Hecho.

t}  Proceder de acuerdo a la normativa vigente en la Requisa de personas y de vehiculos.

u) Verificar la validez de los documentos presentados por las unidades de transporte en transito aduanero
accediendo a los Sistemas Aduaneros.

v) Ejecutar tareas de inteligencia e investigacion en la represién y prevencion del contrabando y otros
delitos aduaneros.

w} Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

x} Ofras funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior o Superior Jerarquico y se
encuentren dentro el dmbito de su competencia,

s

2.2.3 RESULTADOS ESPERADOS (Personal Policial) (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia
con el POA)

Considerando la naturaleza del cargo, los resultados esperados corresponden a las funciones principales del
mismo.

2.2.4 NORMAS A CUMPLIR (Personal Policial)

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 2492 Cédigo Tributario Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Cdédigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracién y Controf
Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Pibiica, Ley Orgénica de la Policia
Nacional, Ley 037 que modifica el Cédigo Tributario y la Ley General de Aduanas, Ley N° 100 de 04/04/2011,
Reglamento de la Unidad de Control Operativo Aduanero, Reglamento a Ia Ley General de Aduanas, Cédigo
de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMECA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Pablica, b) Administracién de Empresas, ¢) Economia, d) Informatica, e) Quimica, f)
Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, h) Comercio Internacional, 1)
Ingenieria, j) Informacién y Control de Gestion, k) Relaciones Internacionales, I} Bibliotecologia y
Ciencias de la Informacidn, m) Historia 0 n) Gestién Pablica.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢} Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad, f} Técnico en Aduanas u g) Ofimatica.

3. Bachiller con certificacién de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcién Publica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacion y la Aduana Nacional.

4. Policia en el grado de Subteniente, Sargento o Cabo.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I, Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diplema Académico o Titulo en Provisidn
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de

Téenico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
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Aduanas {en fotocopia notariada).

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacion del curso Intreduccion a la Funcién Publica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacién y 1a Aduana Nacional.

4, Oficiales: Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior
reconocido por la UNIPOL (becados), que acredite la Formacién Profesional para Oficiales de
Policia.

5. Clases: Certificado de Egreso emitido por la Escuela Basica Policial o Centro de Formacion y
Capacitacion Policial 0 Memorandum de incorporacion a la Policia Boliviana (en caso de Policias de
Complemento).

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Para el numerales 1., 2. y 3. Formacién Académica Minima Exigible, | afio de experiencia general.

Para el numeral 4. Formacién Académica Minima Exigible, experiencia de | afios en funcion de
investigacidn operativa policial.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

e  Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

e Libreta de servicio militar {varones). {Sdlo para personal Civif)

e Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

¢  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.

e Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado. (Sdlo para
personal Civil)

»  Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

¢ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

¢ Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

*  Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Sdlo para personal Civil)

¢ No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia,
que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

e Actitud de Servicio.

* Personalidad solida y estable.

s  Sélida formacidn humana, moral y ética.

»  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion
al cargo, liderazgo y capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

*  Planificacion, organizacion, iniciativa, atencion y concentracion.

*  Buen manejo de refaciones humanas y relaciones pablicas.

* Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales. (Sdlo para
personal Policial)

OTROS (Personal Policial)

e No haber reprobado exarnen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con

relacién a su promocién de egreso.
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e Certificado de buena salud, emitido por 1a Clinica Policial.

Dispenibilidad para cambiar de residencia y lugar de trabajo.

Licencia de conducir {preferentemente categoria C).

Disponibilidad para realizar trabajos operativos en cualquier drea del ambito geogréfico del pais.
Condiciones fisicas compatibles con la funcién operativa policial.

* Conocimientos en manejo de paquetes basicos de computacion - Microsoft Office (deseable).

* Habiar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacional (deseable).
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PUESTOS

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
AGENTE EN CONTROL ADUANERO 111 | (COA)

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (item N° 127)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INTELIGENCIA DE

CONTROL ADUANERO (personal civil)

COMANDANTE DE LA UNIDAD DE CONTROL
OPERATIVO ADUANERO (personal policial)

(Jefe superior jerarquico)

COORDINADOR NACIONAL DE CONTROL
ADUANERO {personal civil}

PRESIDENTE EJECUTIVO (personal policial}

1.5 LUGAR DE TRABAJO

SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

COMANDO REGIONAL SANTA CRUZ Ninguno

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

11. DESCRIPCION

2.1.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO (Personal Civil)

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera,

2.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Civil)

a} Controlar ¢l flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su carge y
entregarla con registro, periédicamente al Archivo de 1a Administracion Aduanera.

¢) Realizar |as tareas de gestion aduanera, encomendadas por ¢l inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracidn de Aduana en et Ambito de su
competencia, inventariacion y emisién de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de precedimientos aduaneros.,

f) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacion.

g) Participar en operativos de control y patrutlaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

k) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.
2.1.3 RESULTADOS ESPERADOS (Personal Civil) (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia
con el POA)
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Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.

Control de trinsitos no arribados.

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

Apoyo en cuanto a tasacidon de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

Otras actividades no programadas.

L N

2.1.4 NORMAS A CUMPLIR (Personal Civil)

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Advana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento internc de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

2.2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO (Personal Policial)

Apoyar en el control, prevencién y represion de los ilicitos aduaneros, el contrabando y el fraude aduanero,
dirigiendo la ejecucion de operativos conforme disposiciones superiores y normativa legal vigente,

2.2.2 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Policial)

a) Vigilar el territorio nacional y control de la entrada y salida de mercancia y medios de transporte del
comercio internacional.

by Cumpiir y hacer cumplir la normativa aduanera nacional y los convenios internacionales (leyes, decretos
supremos, tratacos internacionales y resoluciones de [z Aduana Nacional) dentro del territorio aduanero
nacional,

c) Aplicar el sistema de control de transitos, luchando efectivamente contra el contrabando y los ilicitos
aduaneros.

d) Desarrollar sistemas de inspeccion fisica en base a parametros de riesgo y no aleatorio que signifique
fortalecer los esquemas de contro} basados en el principio de buena fe.

e) Operativizar los sistemas de inspeccion e investigacién.

f Controlar los sistemas de transporte que se dirijjan a zonas primarias aduaneras para comprobar que las
unidades de transporte y el vehiculo cuenten con las autorizaciones pertinentes para efectuar un transito
aduanero de mercancias.

g) Ejecutar érdenes de allanamiento emitidas por el juez competente en materia aduanera.

h) Preservar y conservar el vehiculo asignado con fines oficiales, reportar oportunamente necesidades de
reparacion, mantenimiento, fallas mecanicas o accidentes.

i) Portar y utilizar armamento ligero para garantizar e} efectivo cumplimiento de sus funciones especificas
en la represidn de los delitos aduaneros.

J)  Generar sensacion de riesgo e inseguridad tanto al contrabandista como al funcionario aduanero
implicado en actos de corrupcion, defraudacion de tributos aduaneros y contrabando.

k) Organizar y realizar operativos de lucha contra el contrabando y los ilicitos aduaneros, encauzando su
procesamiento y sancion.

) Elaborar Actas de comiso de Mercaderia.

m) Convocar al Equipo Multidisciplinario de investigadores cuando se presuma la comision de un delito
aduanero.

n) Suscribir Actas de [ntervencion (Contravencional o Delito} conforme el manual de procedimientos.

o) Elaborar informes para la solicitud de allanamientos.

p) Actuar de acuerdo a procedimientos de Accién directa en Delitos comunes.

q) Regir sus actuaciones {arresto y aprehension) conforme lo establece el Codigo de Procedimiento Penal.

r)  Registrar sus actuaciones en los sistemas de seguimiento y control establecidos por la Aduana Nacional,
utilizando los recursos tecnoldgicos disponibles.
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o AE,

5) Obtener todas las evidencias posibles para fa demostracién de la comision del Hecho.

t}  Proceder de acuerdo a la normativa vigente en la Requisa de personas y de vehiculos.

u) Verificar la validez de los documentos presentados por las unidades de transporte en transito aduanero
accediendo a tos Sistemas Aduaneros.

v) Ejecutar tareas de inteligencia e investigacion en la represién y prevencion del contrabando y otros
delitos aduaneros.

w) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de [a informacién y documentacion.

X} Otras funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior o Superior Jerarquico y se
encuentren dentro el ambito de su competencia.

£

2.2.3 RESULTADOS ESPERADOS (Personal Policial) (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia
con el POA)

Considerando la naturaleza del cargo, los resultados esperados corresponden a las funciones principales del
mismo.

2.2.4 NORMAS A CUMPLIR (Personal Policial)

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 2492 Cédigo Tributario Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Cédigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica, Ley Organica de la Policia
Nacional, Ley 037 que modifica el Cédigo Tributario y la Ley General de Aduanas, Ley N° 100 de 04/04/2011,
Reglamento de la Unidad de Control Operativo Aduanero, Reglamento a Ia Ley General de Aduanas, Codtgo
de Etica de ta Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HI. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a} Auditoria
o Contaduria Publica, b) Administracién de Empresas, ¢} Economia, d) Informatica, ¢) Quimica, f)
Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, h} Comercio Internacional, i)
Ingenieria, j) Informacion y Controt de Gestién, k) Relaciones Internacionales, 1) Bibliotecologia y
Ciencias de la Informacién, m) Historia o n) Gestion Piblica.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢} Comercio internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad, f} Técnico en Aduanas u g) Ofimatica.

3. Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcién Pablica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

4. Policia en gl grado de Subteniente, Sargento o Cabo.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de

Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
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Aduanas (en fotocopia notariada).

Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccion a la Funcién Publica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

Ofictales: Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior
reconocido por la UNIPOL (becados), que acredite la Formacion Profesional para Oficiales de
Policia.

Clases: Certificado de Egreso emitido por la Escuela Basica Policial o Centro de Formacion y
Capacitacidn Policial o0 Memorandum de incorporacidn a la Policia Boliviana (en caso de Policias de
Complemento).

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
Para el numerales [., 2. y 3. Formacién Académica Minima Exigible, | afio de experiencia general.

Para el numeral 4. Formacién Académica Minima Exigible, experiencia de 1 afios en funcion de
investigacion operativa policial.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones). (Sélo para personal Civif)

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con ta Funcién Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado. (Sdlo para
personal Civil)

Formulario de Declaracion de Adhesion al Cadigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General de] Estado.

Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Sdlo para personal Civil)
No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia,
que tenga sentencia gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Actitud de Servicio,

Personalidad sotida y estable,

Solida formacion humana, moral y ética.

Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion
al cargo, liderazgo y capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Pianificacion, organizacion, iniciativa, atencion y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pitblicas.

Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales. (Sélo para
personal Policial)

F;‘Tw OTROS (Personal Policial)

s A1 .
Lo,
pRB,

No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera poticial ni haber sido rezagado con
relfacién a su promocidn de egreso.
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e Certificade de buena salud, emitido por la Clinica Policial.

¢ Disponibilidad para cambiar de residencia y lugar de trabajo.

¢ Licencia de conducir (preferentemente categorfa C).

e Disponibilidad para realizar trabajos operativos en cualquier area del ambito geografico del pais.
¢ Condiciones fisicas compatibles con la funcién operativa policial.

¢ Conocimientos en manejo de paquetes basicos de computacion - Microseft Office (deseable).

¢  Hablar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacional (deseable).

DM,
s A
8.
10.B.
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PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
AGENTE EN CONTROL ADUANERO 111 |(COA)

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (item N° 129)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior}
Nivel; 6° RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INTELIGENCIA DE

CONTROL ADUANERO (personal civif)

COMANDANTE DE LA UNIDAD DE CONTROL
OPERATIVO ADUANERO (personal policial)

{Jefe superior jerarquico)

COORDINADOR NACIONAL DE CONTROL
ADUANERQO (personal civil)

PRESIDENTE EJECUTIVO (personal policial)

1.5 LUGARDE TRABAJO

COMANDO REGIONAL SANTA CRUZ Ninguno

[.6 DENOMIINACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (ST CORRESPONDE)

11. DESCRIPCION

2.1.1 OBIJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO (Persenal Civil)

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2,12 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Civil)

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paguetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente,

b) Acopiar Ja documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archive de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestién aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacién y emision de otros docurmentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e} Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién y documentacion.

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra ¢l contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro det dmbito de su competencia.
2.1.3 RESULTADOS ESPERADOS (Personal Civil) {a definirse a inicio de cada gestion en concordancia
con el POA)
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Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.

Control de tréansitos no arribados.

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

Propuestas de mejora o desarrolio de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.

Otras actividades no programadas.

2.1.4 NORMAS A CUMPLIR (Personal Civil)

Constitucién Politica def Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de ia
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatute de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

2.2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO (Personal Policial}

Apoyar en el control, prevencion y represion de los ilicitos aduaneros, el contrabando y el fraude aduanero,
dirigiendo la ejecucion de operativos conforme disposiciones superiores y normativa legal vigente.

2.2.2 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Policial)

a) Vigilar el territorio nacional y control de la entrada y salida de mercancia y medios de transporte del
comercio internacional.

b) Cumplir y hacer cumplir la normativa aduanera nacional y los convenios internacionales (leyes, decretos
supremos, tratados internacionales y resoluciones de la Aduana Nacional) dentro del territorio aduanero
nacional.

c) Aplicar el sistema de control de trdnsitos, luchande efectivamente contra el contrabando y los ilicitos
aduaneros.

d) Desarrollar sistemas de inspeccion fisica en base a pardmetros de riesgo y no aleatorio que signifique
fortalecer los esquemas de control basados en el principio de buena fe.

¢} Operativizar los sistemas de inspeccion e investigacion.

f) Controlar los sistemas de transporte que se dirijan a zonas primarias aduaneras para comprobar que {as
unidades de transporte y el vehiculo cuenten con las autorizaciones pertinentes para efectuar un trinsito
aduanero de mercancias.

g) Ejecutar érdenes de allanamiento emitidas por ¢l juez competente en materia aduanera.

h) Preservar y conservar el vehiculo asignado con fines oficiales, reportar oportunamente necesidades de
reparacion, mantenimiento, fallas mecanicas o accidentes.

1) Portar y utilizar armamento ligero para garantizar el efectivo cumplimiento de sus funciones especificas
en la represion de fos delitos aduaneros.

j)  Generar sensacion de riesgo ¢ inseguridad tanto al contrabandista como al funcionario aduanero
implicado en actos de corrupcidn, defraudacion de tributos aduaneros y contrabando.

k) Organizar y realizar operativos de lucha contra el contrabando y los ilicitos aduaneros, encauzando su
procesamiento y sancion.

I) Elaborar Actas de comiso de Mercaderia.

m) Convocar al Equipo Multidisciplinario de investigadores cuando se presuma la comision de un delito
aduanero.

n) Suscribir Actas de Intervencion (Contravencional o Delito) conforme el manual de procedimientos.

0) Elaborar informes para la solicitud de allanamientos.

p) Actuar de acuerdo a procedimientos de Accién directa en Delitos comunes.

q) Regir sus actuaciones (arresto y aprehension) conforme lo establece el Cddigo de Procedimiento Penal.

r)  Registrar sus actuaciones en los sistemas de seguimiento y control establecidos por la Aduana Nacional,
utilizando los recursos tecnologicos disponibles. '
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s) Obtener todas las evidencias posibles para la demostracién de la comision del Hecho.

t}  Proceder de acuerdo a la normativa vigente en la Requisa de personas y de vehiculos.

u) Verificar la validez de los documentos presentados por fas unidades de transpotte en transito aduanero,
accediendo a los Sistemas Aduaneros.

v) Ejecutar tareas de inteligencia ¢ investigacion en la represion y prevencion del contrabando y otros
delitos aduaneros.

w) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacian y documentacién,

x) Otras funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior o Superior Jerarquico y se
encuentren dentro el ambito de su competencia.

2.2.3 RESULTADOS ESPERADOS (Personal Policial) (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia
con el POA)

Considerando la naturaleza del cargo, los resultados esperados correspanden a las funciones principales del
mismo.

2.2.4 NORMAS A CUMPLIR (Personal Policial)

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 2492 Cddigo Tributaric Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Cddigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Poblica, Ley Orgénica de la Policia
Nacional, Ley 037 que modifica el Cédigo Tributario y la Ley General de Aduanas, Ley N° 100 de 04/04/2011,
Reglamento de la Unidad de Control Operativo Aduanero, Reglamento a la Ley General de Aduanas, Cédigo
de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

TL ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria
0 Contaduria Piblica, b) Administracién de Empresas, ¢) Economia, d) Informatica, ¢) Quimica, f)
Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, h) Comercio Internacional, )
Ingenieria, j) Informacién y Control de Gestion, k) Relaciones Internacionales, 1) Bibliotecologia y
Ciencias de la Informacién, m) Historia o n) Gestion Pablica.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, c¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad, f} Técnico en Aduanas u g) Ofimatica.

3. Bachiller con certificacion de aprobaciin del curso. Introduccién a la Funcién Piblica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacidn y la Aduana Nacional.

4. Policia en el grado de Subteniente, Sargento o Cabo.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisidn
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios en [fas carreras sefialadas en el numeral 2,
del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de

Técnico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
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Aduanas (en fotocopia notariada).

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente v certificado que acredite la
aprobacidn del curso Introduccion a la Funcién Piblica Aduanera. emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional.

4. Oficiales: Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior
reconocido por la UNIPOL (becados), que acredite la Formacion Profesional para Oficiales de
Policia.

5. Clases: Certificado de Egreso emitido por la Escuela Basica Policial o Centro de Formacion y
Capacitacion Policial o Memorandum de incorporacion a la Policia Boliviana (en caso de Policias de
Complemento).

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Para el numerales 1., 2. y 3. Formacion Académica Minima Exigible, 1 afio de experiencia general,

Para el numeral 4. Formacion Académica Minima Exigible, experiencia de 1 afios en funcién de
investigacién operativa policial,

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
e Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancta de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones). (Séfo para personal Civil)

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

*  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.

* Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado. (Sdlo para
personal Civil)

*  Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

* Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

»  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

»  Acreditar conocimiento o hablar al mencs dos idiomas oficiales del pais. (Sélo para personal Civil)

* No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia,
que tenga seniencia gecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

* Honestidad.

s Actitud de Servicio.

*  Personalidad solida y estable.

e S¢6lida formacion humana, moral y ética.

* Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad. rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion
al cargo, liderazgo y capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

= Planificacidén, organizacion, iniciativa, atencién y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

¢ Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales, (Sdle para
personal Policial)

OTROS (Personal Policial)
= No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con

relacidn a su promocidn de egreso.
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» Certificado de buena salud, emitido por la Clinica Policial.
e  Disponibilidad para cambiar de residencia y lugar de trabajo.
= Licencia de conducir {preferentemente categoria C).
*  Disponibilidad para realizar trabajos operativos en cualquier drea del dmbito geogréfico del pais.
* Condiciones fisicas compatibles con la funcion operativa policial.
Conocimientos en manejo de paquetes basicos de computacion - Microsoft Office (deseable).
Hablar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacional {deseable).
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L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO

AGENTE EN CONTROL ADUANERO 11 | (COA)
CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (Item N° 130)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6°

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INTELIGENCIA DE
CONTROL ADUANERO (personal civil)

COMANDANTE DE LA UNIDAD DE CONTROL
OPERATIVO ADUANERO (personal policial)

(Jefe superior jerarquico)

COORDINADOR NACIONAL DE CONTROL
ADUANERO (personal civil}

PRESIDENTE EJECUTIVO (personal policial)

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO SU

COMANDO REGIONAL SANTA CRUZ Ninguno

SUPERVISION (51 CORRESPONDE)

11. DESCRIPCION

2.1.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO (Personal Civil)

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Civil)

a)

b)

¢}

d)
€)

f)
g)

h)

Controlar el fluyjo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a ta normativa legal vigente.

Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracién Aduanera,

Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencidn a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera,

Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo fa
metodologia para la presentacién de propuestas de procedimientos aduaneros.

Mantener reserva y confidenciatidad en el tratamiento de informacién y documentacion.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

2.1.3 RESULTADOS ESPERADOS (Personal Civil) (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia
con el POA)
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e  Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.

e Control de transitos no arribados.

*  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

» Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

*  Apoyo ¢n cuanto a tasacidn de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccion.
Otras actividades no programadas.

2.1.4 NORMAS A CUMPLIR (Personal Civil)

Constitucion Politica del Estado, Ley [178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidn Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Regiamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de 1a Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

2.2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO (Personal Policial)

Apoyar en el control, prevencidn y represion de los ilicitos aduaneros, €l contrabando y el fraude aduanero,
dirigiendo la ejecucién de operativos conforme disposiciones superiores y normativa legal vigente.

2.2.2 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Policial)

a) Vigilar el territorio nacional y controi de la entrada y salida de mercancia y medios de transporte del
comercio internacional,

b) Cumpliry hacer cumpliir la normativa aduanera nacional y los convenios internacionales (leyes, decretos
supremos, tratados internacionales y resoluciones de la Aduana Nacional) dentro del territorio aduanero
nacional.

¢) Aplicar el sistema de control de transitos, luchando efectivamente contra el contrabando y los ilicitos
aduaneros.

d) Desarrollar sistemas de inspeccion fisica en base a pardmetros de riesgo y no aleatorio que signifique
fortalecer los esquemas de control basados en el principio de buena fe.

¢) Operativizar los sistemas de inspeccidn e investigacion.

f)  Controlar los sistemas de transporte que se dirijan a zonas primarias aduaneras para comprobar que las
unidades de transporte y el vehiculo cuenten con las autorizaciones pertinentes para efectuar un trénsito
aduanero de mercancias.

g) Ejecutar érdenes de allanamiento emitidas por el juez competente en materia aduanera.

h) Preservar y conservar el vehiculo asignado con fines oficiales, reportar oportunamente necesidades de
reparacion, mantenimiento, fallas mecdnicas o accidentes.

i) Portar y utilizar armamento ligero para garantizar el efectivo cumplimiento de sus funciones especificas
en la represion de los delitos aduaneros.

J)  Generar sensacion de riesgo e inseguridad tanto al contrabandista como al funcionario aduanero
implicado en actos de corrupcion, defraudacion de tributos aduaneros y contrabando.

k) Organizar y realizar operativos de lucha contra el contrabando y los ilicitos aduaneros, encauzando su
procesamiento y sancion.

1) Elaborar Actas de comiso de Mercaderia.

n) Convocar al Equipo Multidisciplinario de investigadores cuando se presuma la comisién de un delito
aduanero.

n}  Suscribir Actas de Intervencion (Contravencional o Delito) conforme el manual de procedimientos.

o) Elaborar informes para la solicitud de allanamientos.

p) Actuar de acuerdo a procedimientos de Accion directa en Delitos comunes.

q) Regir sus actuaciones (arresto y aprehension) conforme lo establece el Cédigo de Procedimiento Penal.

1) Registrar sus actuaciones en los sistemas de seguimiento v control establecidos por la Aduana Nacional,
utilizando los recursos tecnolégicos disponibles.
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s)  Obtener todas las evidencias posibles para Ja demostracion de la comisidn del Hecho.

t)  Proceder de acuerdo a la normativa vigente en Ja Requisa de personas y de vehiculos.

u) Verificar la validez de los documentos presentados por las unidades de transporte en transito aduanero,
accediendo a los Sistemas Aduaneros.

v) Ejecutar tareas de inteligencia ¢ investigacion en la represion y prevencion del contrabando y otros
delitos aduaneros.

w) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién.

x) Otras funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior o Superior Jerarguico y se
encuentren dentro el ambito de su competencia.

2.2.3 RESULTADOS ESPERADOS (Personal Policial) (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia
con el POA)

Considerando la naturaleza del cargo, los resultados esperados corresponden a las funciones principales del
mismao.

2.2.4 NORMAS A CUMPLIR (Personal Policial)

Constitucién Politica del Estado, Ley N° 2492 Cédigo Tributario Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Cédigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Piblica, Ley Orgénica de la Policia
Nacional, Ley 037 que modifica e] Cédigo Tributario y la Ley General de Aduanas, Ley N° 100 de 04/04/2011,
Reglamento de 1a Unidad de Control Operativo Aduanero, Reglamento a la Ley General de Aduanas, Codigo
de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

[l ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar cuhininacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Piblica, by Administracién de Empresas, ¢) Economia, d) Informatica, ¢) Quimica, )
Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, h) Comercio Internacional, 1)
Ingenieria, j) Informacién y Control de Gestidén, k) Relaciones Internacionales, 1) Bibliotecologia vy
Ciencias de la Informacion, m) Historia o n) Gestién Pablica.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢} Comercio Internacional, d) Relaciones Intemacionales, e)
Contabilidad, f) Técnico en Aduanas u g) Ofimatica.

3. Bachiller con certificacion de aprobaciéon del curso: Introduccion a la Funcién Publica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacion y la Aduana Nacional.

4. Policia en el grado de Subteniente, Sargento o Cabo.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite cuiminacion del Plan de estudios o Diploma Académice o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefiaiadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
de! acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de

Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
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Aduanas (en fotocopia notariada).

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la
aprobacién del curso Introduccion a la Funcién Publica Aduanera, emitido por el Ministeric de
Educacién y la Aduana Nacional.

4. Oficiales: Dipioma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior
reconocido por la UNIPOL (becados), que acredite la Formacion Profesional para Oficiales de
Policia.

5. Clases; Certificado de Egreso emitido por la Escuela Basica Policial o Centro de Formacién y
Capacitacién Policial o Memordndum de incorporacion a la Policia Boliviana (en caso de Policias de
Complemento).

EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE

Para el numerales 1., 2. ¥ 3. Formacién Académica Minima Exigible, | afio de experiencia general.

Para el numeral 4. Formacion Académica Minima Exigible, experiencia de [ afios en funcion de
investigacion operativa poiicial.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e  Contar con nacionalidad boliviana.

¢  Ser mayor de edad.

¢ Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

e Libreta de servicio militar {(varones). (§élo para personal Civil)

o Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

e Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.

e Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado. (Sdlo para
personal Civil

«  Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.
Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Sdlo para personal Civil)

e No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia,
que tenga sentencia gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

+ Honestidad.

e Actitud de Servicio.

e  Personalidad solida y estable.

»  Solida formacion humana, moral y ética.

»  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion
al cargo, liderazge y capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

s  Planificacion, organizacion, iniciativa, atencién y concentracion,

. s  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
[ D "; e Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales. (Sdlo para
@ 5! personal Policial}
AR OTROS (Personal Policial)
Q * No haber reprobado examen de ascenso de grado en Ja carrera policial ni haber sido rezagado con

relacién a su promocion de egreso.
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Certificado de buena salud, emitido por la Clinica Policial.

Disponibilidad para cambiar de residencia y lugar de trabajo.

Licencia de conducir (preferentemente categoria C).

Disponibilidad para realizar trabajos operativos en cualquier area del ambito geografico del pais.
Condiciones fisicas compatibles con la funcion operativa policial.

Conocimientos en manegjo de paquetes basicos de computacién - Microsoft Office (deseable).

Hablar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacional (deseable).
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Aduana Nacional PUPSTOS
L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO

AGENTE EN CONTROL ADUANERO 111 | (COA)
CARGO PLANILLA;
AGENTE COA 3 (Item N° 131)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INTELIGENCIA DE

CONTROL ADUANERO (personal civil)

COMANDANTE DE LA UNIDAD DE CONTROL
OPERATIVO ADUANERQO (personal policial)

(Jefe superior jerarquico)

COORDINADOR NACION AL DE CONTROL
ADUANERO (personal civil)

PRESIDENTE EYECUTIVO (personal policial)

1.5 LUGAR DE TRABAJO L6 DENOM[NACIéN DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (81 CORRESPONDE)
COMANDO REGIONAL SANTA CRUZ Ninguno

1. DESCRIPCION

2.1.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO (Personal Civil)

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administractones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales v procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Civil)

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondenciz y courier que pasa por ¢l puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracién Aduanera.

) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

€) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién y documentacién,

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, insteuidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del Ambito de su competencia.

2.1.3 RESULTADOS ESPERADOS (Personal Civil) (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia
conel POA)
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Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.

Control de transitos no arribados.

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada, abandonada y/o para destruccién.

s  Otras actividades no programadas,

2.1.4 NORMAS A CUMPLIR (Personal Civil)

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Regiamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

2.2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO (Personal Policial)

Apoyar en el control, prevencion y represién de los ilicitos aduaneros, €l contrabando y el fraude aduanero,
dirigiendo la gjecucion de operativos conforme disposiciones superiores y normativa legal vigente.

2.2.2 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Policial)

a) Vigilar el territorio nacional y control de la entrada y salida de mercancia y medios de transporte del
comercio intermnacional.

b) Cumplir y hacer cumplir la normativa aduanera nacional y los convenios internacionales {leyes, decretos
supremos, tratados internacionales v resoluciones de la Aduana Nacional) dentro del territorio aduanero
nacional.

¢) Aplicar el sistema de control de transitos, luchando efectivamente contra el contrabando y los ilicitos
aduaneros.

d) Desarroliar sistemas de inspeccion fisica en base a parametros de riesgo y no aleatorio que signifique
fortalecer los esquemas de control basados en el principio de buena fe.

e) Operativizar los sistemas de inspeccion e investigacion.

f)  Controlar los sistemas de transporte que se dirijan a zonas primarias aduaneras para comprobar que las
unidades de transporte y el vehiculo cuenten con las autorizaciones pertinentes para efectuar un transito
aduanero de mercancias.

g) Ejecutar drdenes de allanarniento emitidas por el juez competente en materia aduanera.

h)y Preservar y conservar el vehiculo asignado con fines oficiales, reportar oportunamente necesidades de
reparacién, mantenimiento, fallas mecéanicas o accidentes.

t}  Portar y utilizar armamento ligero para garantizar el efectivo cumplimiento de sus funciones especificas
en la represion de los delitos aduaneros.

i) Generar sensacion de riesgo e inseguridad tanto al contrabandista como al funcionario aduanero
implicado en actos de corrupcidn, defraudacion de tributos aduaneros y contrabando.

k) Organizar y realizar operativos de lucha contra el contrabando y los ilicitos aduaneros, encauzando su
procesamiento y sancion.

1) Elaborar Actas de comiso de Mercaderia.

m) Convocar al Equipo Multidisciplinario de investigadores cuando se presuma la comision de un delito
aduanero.

n} Suscribir Actas de Intervencion (Contravencional o Delito) conforme el manual de procedimientos.

0) Elaborar informes para la solicitud de allanamientos.

p) Actuar de acuerdo a procedimientos de Accidn directa en Delitos comunes.

q) Regir sus actuaciones (arresto v aprehension) conforme lo establece el Codigo de Procedimiento Penal.

r} Registrar sus actuaciones en los sistemas de seguimiento v control establecidos por la Aduana Nacional,

: ? utilizando los recursos tecnolégicos disponibles.
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s) Obtener todas las evidencias posibles para la demostracion de la comision del Hecho.

t)  Proceder de acuerdo a la normativa vigente en la Requisa de personas y de vehiculos.

u) Verificar la validez de los documentos presentados por las unidades de transporte en transito aduanero,
accediendo a los Sistemas Aduaneros,

v) Ejecutar tareas de inteligencia e investigacion en la represion y prevencion del contrabando y otros
delitos aduaneros.

w) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de Ia informacion y documentacion.

x)} Otras funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior o Superior Jerdrquico y se
encuentren dentro el &mbito de su competencia.

2.2.3 RESULTADOS ESPERA DOS (Personal Policial) (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia
con el POA)

Considerando Ia naturaleza del cargo, los resultados esperados corresponden a las funciones principales del
mismo.

2.2.4 NORMAS A CUMPLIR (Personal Policial)

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 2492 Caodigo Tributario Boliviano. Ley 1990, Ley Generai de
Aduanas y Ley 1970, Codigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por fa Funcion Publica, Ley Organica de la Policia
Nacional, Ley 037 que modifica el Codigo Tributario y la Ley General de Aduanas, Ley N° 100 de 04/04/201 1,
Reglamento de la Unidad de Control Operativo Aduanero, Reglamento a [a Ley General de Aduanas, Codigo
de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

11, ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar cutminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Piblica, b) Administracién de Empresas, ¢) Economia, d) Informatica, €) Quimica, f)
Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, h) Comercio Internacional, i)
Ingenieria, j) Informacion y Control de Gestion, k) Relaciones Internacionales, 1) Bibliotecologia y
Ciencias de la Informacion, m) Historia o n) Gestion Piblica.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢} Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad, f} Técnico en Aduanas u g) Ofimatica,

3. Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccién a la Funcién Piblica Aduanera,
emitido por el Ministerio de Educacién y la Aduana Nacional.

4. Policia en el grado de Subteniente, Sargento o Cabo.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de

Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
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Aduanas {en fotocopia notariada).

Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad compelente y certificado que acredite la
aprobacion del curso Introduccién a la Funcion Publica Aduanera, emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional.

Oficiales: Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior
reconocido por la UNIPOL (becados), que acredite la Formacién Profesional para Oficiales de
Policia.

Clases: Certificado de Egreso emitido por la Escuela Bésica Policial o Centro de Formacién y
Capacitacion Policial 0 Memorandum de incorporacion a la Policia Boliviana (en caso de Policias de
Complemento).

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
Para el numerales 1., 2. y 3. Formacién Académica Minima Exigible, 1 afio de experiencia general.

Para el numeral 4. Formacion Académica Minima Exigible, experiencia de | afios en funcién de
investigacién operativa policial,

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones). (Sélo para personal Civil)

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad cor la Funcion Publica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado. (Sdlo para
personal Civil)

‘Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado,

Acreditar conocimienio o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Sélo para personal Civil)
No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia,
que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Actitud de Servicio.

Personalidad solida y estable.

Solida formacion humana, moral y ética.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion
al cargo, liderazgo y capacidad de trabajo en equipo y bajo presion,

Planificacion, organizacién, iniciativa, atencidn y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales. (Sélo para
personal Policial)

OTROS (Personal Policial)

No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber side rezagado con
relacién a su promocion de egreso,
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e  Certificado de buena salud, emitido por 1a Clinica Policial.

e Disponibilidad para cambiar de residencia y lugar de trabajo.

Licencia de conducir (preferentemente categoria C).

Disponibilidad para realizar trabajos operativos en cualquier area def ambito geogréfico del pais.
Condiciones fisicas compatibles con la funcion operativa policial.

Conocimientos en manejo de paquetes basicos de computacidn - Microsoft Office (deseable).

* Hablar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacional (deseable).
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