’d MANUAL DE GNAGC

PUESTOS
Aduana Nacional

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: COORDINADORA NACIONAL DE CONTROL

TECNICO EN CONTROL ADUANERO 111 | ADUANERO
CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (Item N° 84)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° COORDINADOR REGIONAL LA PAZ

(Jefe superior jerarquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

(Dependencia funcional)

COORDINADOR NACIONAL DE CONTROL

ADUANERO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL LA PAZ Ninguno

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2.1 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Civil)

a) Realizar funciones de patrullaje, conforme instruccion de su inmediato superior o superior jerarquico.

b) Organizar y realizar operativos terrestres, lacustres, aéreos y fluviales de lucha contra el contrabando y los
ilicitos aduaneros.

c) Generar sensacién de riesgo e inseguridad en las personas o grupos que se dedican a la comisién de ilicitos
aduaneros y el contrabando.

d) 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.

e) A través del personal del COA, identificar y aprehender a los presuntos autores, complices y responsables
de los ilicitos aduaneros, salvo casos de flagrancia.

f)  Proceder al comiso de las mercancias, medios y unidades de transporte utilizados en un acto ilicito, salvo
casos infragantis o bajo la direccion del Fiscal.

g) Ejecutar tareas de investigacion de delitos aduaneros, dentro del marco de normativa vigente (Codigo del
Procedimiento Penal).

h) A través del COA practicar diligencias en ejercicio de las funciones de Policia Judicial, aprehender a los
delincuentes y culpables para ponerlos a disposicion de las autoridades competentes.

i) 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.

j)  Operativizar los sistemas de inspeccion e investigacion.

k) Elaborar Actas de Comiso de mercaderia, y entregar la misma al recinto aduanero, mas cercano.

I) Elaborar informes para la solicitud de allanamientos.

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

n) Actuar de acuerdo a procedimientos de Accion Directa en delitos comunes.
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0) Regir sus actuaciones (arresto y aprehension) conforme lo establece el Cédigo de Procedimiento Penal.

p) Obtener todas las evidencias posibles para la demostracién de la comision del hecho delictivo.

q) Proceder de acuerdo a la normativa vigente en la requisa de personas y de vehiculos.

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

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

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

Cumplir con las metas anuales establecidas en la estrategia de prevencion, lucha y reprension del
contrabando y otros ilicitos, desarrollada por el Coordinador Regional y el Coordinador Nacional.

2.2.3 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 Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion 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.

2.3.1 FUNCIONES PRINCIPALES (Personal Policial)

a) Elaborar Actas de comiso de Mercaderia.

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

c) Suscribir Actas de Intervencién (Contravencional o Delito) conforme el manual de procedimientos.

d) Elaborar informes para la solicitud de allanamientos.

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

f)  Regir sus actuaciones (arresto y aprehensién) conforme lo establece el Codigo de Procedimiento Penal.

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

h) Obtener todas las evidencias posibles para la demostracion de la comision del Hecho.

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

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

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

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

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

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

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

2.3.3 NORMAS A CUMPLIR (Personal Policial)

Constitucién Politica del Estado, Ley N° 2492 Coédigo Tributario 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 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 la Ley General de Aduanas, Codigo
de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.
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I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1.

3.
4.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1.

Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informaética; €) Quimica; f)
Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Internacional; i)
Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestidn o k) Relaciones Internacionales; o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad o f) Técnico en Aduanas; 0

Bachiller; o

Policia.

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

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acépite 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
Aduanas (en fotocopia notariada), o

Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente.

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 Basica Policial o Centro de Formacion y
Capacitacién Policial o Memorandum de incorporacion a la Policia Boliviana (en caso de Policias de
Complemento).

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Para los numerales 1, 2 y 3 de Formacién Académica: 1 afio de experiencia general.
Para el numeral 4 de Formacion Académica: Experiencia de 1 afio 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 Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

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

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

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
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e  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

e Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (S6lo para personal Civil)

e 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 sélida y estable.

Sélida 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, liderazgo y capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

e Planificacién, organizacion, iniciativa, atencion y concentracién.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

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

OTROS (Personal Policial)
o No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con
relacién a su promocion de egreso.
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 &rea del &mbito geogréfico 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).
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