" MANUAL DE GNAGC
. w— i_ . PUESTOS
Aduana Nadonal-
L IDENTIFICACION -
1.1 PENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE COORDINACION OPERATIVA E
TECNICO EN CONTROL OPERATIVO III INVESTIGACION - GERENCIA REGIONAL
CARGO PLANILLA: SANTA CRUZ
AGENTE COA 3 (item N° 1742)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel; 6° ' JEFE UNIDAD DE COORDINACION
. OPERATIVA E INVESTIGACION
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ.
(Dependencia Funcional)
JEFE DEPARTAMENTO DE CQORDINACION
OPERATIVA E INVESTIGACION
1.5 LUGAR DE TRABAJO " | 1.6 DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (ST CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ
. Ninguno

1. DESCRIPCION

21 OBJETIVO‘ 0 RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apovar en operacmnes de confrol y prevencién de ilicitos aduaneros en zona primaria v secundarig,
conforme a normativa legal vigente, en el marco de la potestad aduanera.

‘ 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

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

b) Apoyo en tareas de [ogistica y acciones para la ejecucidn operativa aduanera.

¢) Apoyo en operaciones de control aduanero en zona primaria y zona secundaria, cuando
corresponda, en coordinacion con efectlvos de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) y/o Policia Bol1v1ana v
otras mstituciones.

d) Elaborar los documentos que respalden las labores operativas, de acuerdo a la normativa vigente.

D.RK. ) e) Generar informacién Util y oportuna a través de la investigacion, que permna la prevencion de
i i ilicitos aduaneros.
_f_-zt-/ ) Manejo de equipos de control no mtrumvo

g) Realizar operaciones de control de divisas. ,
h) Mantener en reserva y confidencialidad el tratamiento de la informacion y documentacién.
1) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro def ambito de su competencia,
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con €l POA)

* Cumplimiento de las metas asignadas en el marco del control aduanero.
* Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién 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 Funcién' Plblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al
ejercicio de sus funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

l. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de; a)
*Auditoria o Contaduria Publica, b) Adminisiracién de Empresas, ¢) Economia, d) Informatica, ¢)
Quimica, f) Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, h) Comercio
Internacional, 1) Ingenieria, j) Informacion y Control de Gestidn, k) Relaciones Internacionales, 1)
Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion, m) Historia o n) Gestién Publica.

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) Oﬁmatlca ) )

3. Bachaller.

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 ta Universidad Boliviana en las carreras sefaladas en el rumeral 1. del acapite
de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudlos 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 Aduanas (en fotocopia notariada), o

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afo de experiencia general.

l Elaborado por: GNAGC/DRHAC Pagina 2 r GESTION: Septiembre 2018




.:.s’ ‘ MANUAL DE GNAGC
‘ -"'" PUESTOS
Aduana Nadonal

3.2 REQUISITOS PERSONALES

-EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.,

Libreta de servicio militar (varones),

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas. . ‘

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con 1a Funcion Publica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién 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 pafs.

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

CUALIDADES PERSONALES

* Honestidad.

* Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciafiva, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, 11derazgo y capacidad
para trabajar bajo presmn

* Planificacion, organizacidn, atencién y concentracion.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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