H,p MANUAL DE GNAGC

] PUESTOS
Aduana Nadonal
1. IDENTIFICACION
1.1 DPENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:

CARGO PLANILLA:

JEFE UTLCC (ltem N° 46)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel; 4° PRESIDENTE EIECUTIVQ

1.5 LUGAR DE TRABAJO

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL PERSONAL DE APOYO

1L. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, analizar, procesar, investigar, acumular pruebas sobre denumcias intemnas y externas por
hechos de corTupeion ¥ vulneracién al ordenamiento jurfdico administrativo, cometidas por servidores
y ex servidores de la aduana nacional, dirigir y coordinar acciones de prevencion de Ja corrupeién v
otras tendientes a mejorar la eficiencia en la gestién pablica, dentro del marco de la ética, Jas politicas
y programas de transparencia, la constitucion politica del estado y Ja ley.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

g

h)

i)

Recibir, conocer, dirigir la investigacion, investigar y acumular pruebas sobre los actos de
corrupcidn denunciades y/o investigados al interior de la Aduana Nacional, emitir un informe asi
como efectuar seguimiente de los procesos administrativos v penales, que por esos actos se
hubieren iniciado en base a sus investigaciones.

Disefiar ¢ implementar mecanismos para recepcion de denuncias presentadas por los ciudadanos o
servidores pablicos.

Disefiar, proponer y ejecutar politicas institucionales dirigidas a transparentar la gestion pablica, la
prevencion y sancion de actos de corrupcién en la institucién, asi como garantizar e} derecho a la
informacion y la Rendicidn Puiblica de Cuentas de la MAE,

Ejecutar medidas operativas para prevenir practicas corruptas.

Coordinar con las instancias respectivas la ejecucion de acciones directas cuando se reciban
denuncias por delitos en flagrancia.

Aplicar la Ley General de Aduanas, Cédigo Tributario Boliviano v sus reglamentos, asi como de
otras disposiciones vinculadas a la legislacion aduanera en ¢l ambito de aplicacion de acciones de
lucha contra la corrupcion.

Realizar la pronocidn de la ética y efectuar acciones de induccion de la conducta funcionaria
basada en valores y principios &ticos.

Analisis y elaboracién de estrategias de investigacion de denuncias por hechos de corrupcion.
Anilisis de la pertinencia de aceptacién de la denuncia presentada por particulares y/o servidores y
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ex servidores piiblicos aduaneros por actos de corrupcion y/o vulneracion al ordenamiento juridico
administrativo, y en caso de admitirse fa misma, dirigir su procesamiento hasta emitir el informe en
conclusiones.

jy Dirigir las investigaciones de oficio a fin de determinar posibles actos de corrupcién y/o
vulngracidn al ordenamiento juridico administrativo, recabando la documentacidén probatoria u
otros elementos de prueba, en cualquier dependencia de la Aduana Nacional a nivel nacional, sin
necesidad de requerimiento u orden de otra dependencia.

k) Requerir {a presentacién de informes escritos, declaraciones orales y escritas de cardcter
estrictamente voluntario y solicitar documentacidn pertinente a cualquier servidor pablico de la
Aduana Nacional de Bolivia con fines de investigacion.

1) Presentar informes al! Presidente Ejecutivo sobre los resultados obtenidos en la realizacion de sus
actividades v sugerir las acciones conducentes a la sancidn o determinacion de responsabilidades.

m} Solicitar y coordinar con otras instancias de la Institucion la investigacion conjunta de hechos de
corTupcion.

n) Reguerir informacion sobre solicitudes y framites para verificar si son atendidos oportunamente.

. o) Solicitar a otras instancias la declaratoria en comisidn de servidores pUblicos aduaneros a fin de

: recibir asistencia técnica en sus actividades.

p) Efectuar seguimiento de los casos procesados en la Unidad hasta su culminacién en la via
correspondiente.

q) Solicitar a las diferentes instancias de la institucion informes sobre el estado y/o resultados de los
procesos administrativos y/o Judiciales instaurados en contra de servidores v ex — servidores
pablicos aduaneros.

1) Participar en actos de cardcter pdablico con el fin de velar por la transparencia de los mismos ante la
ciudadania en general y los actores que ejercen control social.

s} Representar a la Aduana Nacional, por delegacion expresa del Presidente Ejecutivo, en actividades
en instancias, eventos, redes y otros relacionados con la lucha contra la corrupcion v la
transparencia de la gestion pablica,

f)  Proponer a Presidencia Ejecutiva y al Directorio modificaciones normativas y normativas internas
relacionadas con la transparencia en la gestion piiblica y respecto del procesamiento y sancion de
hechos de corrupciédn.

u) Proponer la firma de convenios interinstitucionales en la materia de su competencia.

v) Presentar informes al Directorio cuando sean requeridos.

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

x) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruides por su Jefe

' Inmediato Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

yy Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia que sean instruidas por Presidencia
Ejecutiva.

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

e s Direccidn y revision de las actividades de investigacion a denuncias atendidas por los profesionales de la
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcidn.

¢ Direccidn y seguimiento de las investigaciones concluidas por los profesionales de la Unidad derivadas a
diferentes instancias para su prosecucion.

+ Supervision de la eficiencia, responsabilidad y oportunidad en la atencién de denuncias en relacidn a
hechos de corrupcion cometidos por servidores o ex servidores piblicos.

» Direccion y supervision del desarrollo y participacion en actividades de Transparencia por parte de los
profesionales de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcidn.

¢ Coordinacidn ¢ interrelacion con otras entidades del Estado en el marco de sus competencias.

s  Elaboracion v actualizacion de la base de datos sobre denuncias presentadas y procesos €n ejecucidén y

s concluidos.
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*« Recoleccién de datos en cuanto a la ejecucidn de las operaciones a realizar y el grado de avance del
trimestre de los servidores pablicos de la UTLCC, realizar el avance, seguimiento y evaluacion a las
operaciones del POA.

»  Promover al interior de la UTLCC mecanismos adecuados para la recepcion y atencidn de denuncias,
seguimientos sobre atencién oportuna de tramites y acceso a la informacion.

»  Organizacién, difusidn y participacién en eventos relacionados a la transparencia de la gestion piblica v la
lucha contra la corrupcidn.

¢  Emitir informes sugiriendo y/o recomendando a Presidencia Ejecutiva y/o Gerencias acciones conducentes
a la prevencidn v sancion de hechos de corrupcion.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédige Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionaric Piblico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
. Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

[. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢} Economia; d)
Informdtica; e) Quimica; ) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacicnal 6 i) Ingenjerfa.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
I Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitide por el Ministerio de

Educaci6n, Universidad o el Comité Ejecutivo de ia Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. de} acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 5 afios de experiencia laboral.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s Contar con nacicnalidad boliviana.

»  Ser mayor de edad.

»  Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

s - Libreta de servicio militar (varones).

s Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

s  Formularic de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

+ Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

+ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidon Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraioria General del Estado.
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*  Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
* 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,

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

Razonamiento Idgico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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