‘_’, MANUAL DE GNAGC

.. PUESTOS

L IDENTIFICACION '
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE COORDINACION
SUPERVISOR GRUPO DE TRABAJO DE OPERATIVA E INVESTIGACION
INVESTEGACION
CARGO PLANILLA:
SUB-COMANDANTE COA (ftem N° 45)
1.3 JERARQUIA. ) 1.4 DEPENDENCIA

' Categona EJECUTIVO {fefe inmediato supeﬁor)
. Nivel: 4° ‘ JEFE DEPARTAMENTO DE COORDINACION
OPERATIVA E INVESTIGACION

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
g BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL | . :
PROFESIONAL ANALISTA DE INFORMACION
| I ANALISTA DE INFORMACION 1
ANALISTA DE INFORMACION I1
TECNICO EN RECEPCION DE DENUNCIAS AL
CONTRABANDO

1. DESCRIPCION

)

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

' Investigar y procesar informacion confiable y oportuna que facilite las acciones de control aduanero,
. allanamientos y acciones legales, en el marco de la potestad aduanera, a objeto de lograr la prevencién
de ilicitos v delitos aduaneros. ) "

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica del Estado, las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes relativas a la Ley General de Aduanas, Reglamento de la Ley General de
Aduanas y disposiciones conexas.

b) Administrar el Ciclo de analisis de informacion en zona secundarla y generar hallazgos traducidos
en resultados de control o casos coordinados con la Gerencia Nacional Juridica. -
¢) Realizar estudios que muestren evolucidn y tendencia de los ilicitos aduaneros en zona secundaria
d) Generar informacién 1itil y oportuna a través de la investigacion en zona secundaria, que permita la
prevencion de ilicitos aduaneros.-

e) Coordinar con las instancias competentes, para la ejecucion de Allanamientos.

f) Coordinar el trabajo de control aduanero de manera conjunta con clectivos de las FFAA ylo Policia
Boliviana y otras instituciones cuando corresponda.
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g) Trabajar coordinadamente con el Departamento de Inteligencia Aduanera (DIA), a objeto de contar
con datos de opetadores de riesgo y mercancias sensibles.

h) Intercambiar informacion con caracter de reciprocidad con otras instituciones piblicas de control a
nivel nacional e internacional.

1} Supervisar y efectuar seguimiento de casos en procesos de Investigacién, para emitir
recomendaciones en el ambito de su competencia,

J)} Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual que permita la prevencién de ilicitos
aduaneros _

k) Organizar y controlar el trabajo de los servidores piblicos bajo su”dependencia, asignando la
gjecucion de investigaciones en zona secundaria destinadas a cumplir las metas establecidas.

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

my} Otras funciones, ‘que sean encomendadas por su Superior y $e encuentren dentro del dmbito de su
competencia.

~

2.3 RESULTADOS ESPERADOS' (a definirse a inicio de cada g'estidén en concordancia con el POA)

* Estudios y andlisis de la evolucion y tendencia de ilicitos aduaneros, informacidén oporfuna y
confiable que facilite las acciones de control, permitiendo lograr los objetivos institucionales
trazados.

* Atencién de requer1m1entos de informacién, emision de mformes y reportes a solicitudes efectuadas

por unidades internas y externas de la AN.
A

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion 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 Funcién Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Codigo de ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al
ejercicio de sus funciones.

ML ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piiblica; b) Administracién de Empresas c) Economia;
d) Informatica; e} Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera;
h) Comercio Internacional; i) Ingenieria; j) o k) Relaciones Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico 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. det acpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIVIA EXIGIBLE
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1. 3 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; 0 c) niateria tributaria (areas: operativa, asistencia técnica o legal).

3.2 REQUISITOS PERSONALES:

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Set mayor de edad. .

Constancia de 1 lnSCl'lpCIOI’I en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracidn Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pubhca Aduanera,

Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formularjo de Declaracion de Adhesién al Cdigo de Etica y Conducta Aduanera, .
Informe de Antecedentes Penales “emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales. :
Certificado de Soivencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

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
famlha que tengaesenten(:la gjecutoriada en calidad de cosa juzgada,

CUALIDADES PERSONALES

* Honestidad.

* Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, 1ntegndad rectitud,
iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo !tderazgo y capamdad
para trabajar bajo presion.

¢ Razonamiento 1dgico, orientacion al cllente interno, seguimiento y autogestion.

¢ Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones publicas
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