«’ MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD TECNICA DE INSPECCION DE SERVICIOS
INSPECTOR UTISA ADUANEROS (UTISA)

CARGO PLANILLA: ,

INVESTIGADOR UTISA ({tem N° 164)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° COORDINADOR UTISA

{Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

. 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (81 CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar planes, estrategias, métodos y sistemas de seguimiento, inspeccion y control del
desenvolvimiento aduanero, a objeto de efectuar el control de gestion sobre todas las reparticiones o
unidades erganicas de la Aduana Nacional, para comprobar la correcta aplicacién de la normativa
aduanera y coadyuvar en la lucha contra la corrupceién, a través de operativos de intervencién emporal
v sorpresives, de conformidad a instrucciones superiores,

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Cumplir ¥ hacer cumplir 1a Ley General de Aduanas, sus reglamentos, los convenios internacionales
en materia aduanera y aquellas otras disposiciones legales vigentes.

b)  Sustituir temporalmente a cualquier funcienario piblico de la Aduana Nacional, asumiendo todas sus

. atribuciones y obligaciones con el fin de asegurar 1a continuidad del servitio.

¢) Evaluar el cumplimiento de disposiciones legales en lo referente a procedimientos operativos para
controlar la recepcion de medios de transporie de carga, los transitos aduaneros, la recepeién y
descarga de mercancias, el despache aduanere, entrega v retire de mercancias, transporte multimodal,
rgembarque y reimportacion, coordinando el trabajo con ¢l responsable de los recintos de depdsito
aduanetro para facilitar y agilizar los trdmites.

d) intervenir cualquier unidad funcional de la Aduana Nacional.

e) Requerir ¥ procesar informacidén de los funcionarios piblicos de la Aduana intervenida, en forma
escrita, magnética u oral, para el cumnplimiente del fin encemendado.

f) Solicitar a los operadores y gestores del comercio exterior, la informacion que sea necesaria para el
buen cumplimiento del fin encemendado.

g) Recomendar la creacion, modificacion o extincion de normas o procedimientos operativos.

h) Investigar, verificar e {nformar de todas las denuncias de corrupcién realizadas contra servidores
publicos de 1a Aduana Nacional en el marce de las intervenciones que realicen, dande parte oportuno
con los nombres de los invelucradoes, los datos vy detalles del caso para dar inicio al procese
respective, si corresponde.

i)  Verificar que se cumplan los procedimientos y t€érminos legales en la instauracion, procesamiento y
sancidn en los procesos administrativos vy jurisdiccionales en que intervenga la Aduana Nacional. !
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1) Coordinar sus actividades con ¢! Coordinador v demas funcionarios de la Unidad Técnica de
Inspeccion de Servicios Aduaneros (UTISA), & objeto de no duplicar tareas.

k) Elevar informes por escrito de las intervencioncs realizadas a su inmediato superior o por
requerimientn de autoridad competentc.

[} Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y docunentacion.

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

n) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia

| 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

*  Operativos instruidos, ejecutados.
*  Protocolos de compromisos suscrilos con la Unidad Funcional en tiempo y forma para la implementacion
de las recomendaciones.
* Seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones v medidas acordadas en Protocolos suscritos con las
! Unidades Funcionales.
* _Otras actividadcs realizadas en el ambito de su competencia.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Polilica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cadigo Tributario
Boliviano ¥ su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Piblico v su Reglainento. Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica. Estatuto de la Aduana Nacional. Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sisterna de Administracion de Personal v Reglamente Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo dc Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

M. ESPECIFICACION

3.1 REQLISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b}y Administracion de LEmpresas ¢} Econoinia; d)
Informdtica; e) Quimica; f) Derecho: g) Comercio Exlerior. Polilica y Administracion Aduanera; h)
Comercio intermacional o i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Tiwlo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, cmitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Cemité Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carreras senaladas
en el numeral |, del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 aflos de cxperiencia laboral cn las drcas de: a) aduana (areas: operativa. asistencia técnica o legal) o
b) comercio exterior.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

+  (Contar con nacionalidad boliviana.
*  Sermavor de edad.
[ » Constancia dc inscripcion en el padron electoral.
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Libreta de servicio militar {(varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas.

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

Formularie de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,

Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica v 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 dei Estado.

Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales dei pais.

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

CUALIDADES PERSONALES

{ [onestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
presion. i
Razonamiento 16gico, orientacion al clicnte interno, seguimiento y autogestion. ;
Buen manejo de relaciones humanas v relaciones piblicas.
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