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Aduana Nacional

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 149/2016
La Paz, 07 de julio de 2016

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE-02-018-16
DE 01/06/2016, QUE APRUEBA EL AJUSTE Y
ACTUALIZACION AL MANUAL DE PUESTOS DE LA
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO (COA)
DE LA ADUANA NACIONAL.

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucion Administrativa N°® RA-PE-02-
018-15 de 01/06/2016, que aprueba el Ajuste y Actualizacién al Manual de Puestos de la
Unidad de Control Operativo Aduanero COA) de la Aduana Nacional.
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RESOLUCION No.R A-PE ..0 2.015-13

1

n NI Y
LaPaz, ¥ 1 Ui 7

C.:'J

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, sefiala que la Administracion
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ¢tica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resuitados,

Que el Estatuto del Funcionario Publico, aprobado mediante Ley N° 2027 de 27/10/1999, en
su articulo 3 pardgrafo 1V, seflala que (sic): “Los servidores puiblicos dependientes de las
Fuerzas Armadas y Policia Nacional estardn solamente sujetos al Capitulo I del Titulo Il y
al Titulo V del presente Estatuto”.

Que el articulo 17 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16/03/2001, sefiala que el Proceso de
Programacion Operativa Anual Individual establecera y definiré los objetivos de cada puesto,
asi como las funciones y resultados esperados para su desempefio, tomando en cuenta la
determinacion de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan
de su desempefio, se efectuardn siguiendo los lincamientos establecidos por el Programa de
Operaciones Anual conforme a los procedimientos disefiados por el Servicio Nacional de
> Administracion de Personal.

Que el inciso ¢) del citado articulo prevé que la Programacion Operativa Anual Individual,
contendra (sic): “Identificacion: la denominacion, la dependencia, la supervisién ejercida. la
categoria y la ubicacidn del puesto dentro de la estructura organizacional de la entidad
Descripcion: la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas y
continuas del puesto y los resultados esperados expresados en términos de calidad y
cantidad. Especificacion. los requisitos personales y profesionales que el puesto exige poseq
su ocupante ", Asimismo, el referido articulo, establece que el conjunto de las programaciones
operativas anuales individuales de una entidad, constituyen el Manual de Puestos de ésta.

Que el articulo 260 de la Ley General de Aduanas N° 1990 de 28/07/1999, determina (sic):
"Se crea la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA), en reemplazo de la Unidad de
Resguardo y Vigilancia Aduanera (URVA), como drgano operativo de apoyo a la Aduana
Nacional, conformado por personal especializado de la Policia Nacional declarado en
comision de servicio, seleccionado por el Presidente Ejecutivo de la Aduana Nacional y bajo
su dependencia. El objetivo de la Unidad de COA es planificar y ejecutar sistemas de
inspeccion, integracion, resguardo, vigilancia y conirol aduanero. Su organizacion y
atribuciones se establecerdn mediante reglamento, en conformidad a la Constitucion Politica
del Estado y la normativa legal vigente (...)".
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Que el articulo 2 del Decreto Supremo N° 25568 de 05/11/1999, sefiala (sic): " La Unidad de
Control Operativo Aduanero (COA) es un organo operativo de la Aduana Nacional,
conformado por personal especializado de la Policia Nacional declarado en comision de
servicio, seleccionado por el Presidente ejecutivo de la Aduana Nacional y bajo su
dependencia, jerarquica y funcional, creada en correcta interpretacion y aplicacion del
articulo 260 de la Ley General de Aduanas (Ley N° 1990), para controlar, reprimir y luchar
contra los ilicitos aduaneros. Los servidores piiblicos de la Unidad de Conirol Operativo
Aduanero (COA) mantendrdn su dependencia de la Policia Nacional, unicamente en lo que
respecta al régimen disciplinario policial ",

Que ¢l articulo 13 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
la Aduana Nacional, aprobado mediante Resolucién de Directorio N° RD 02-020-13 de
29/11/2013, seflala que el Departamento de Recursos Humanos elaborara el Manual de
Puestos conformado por las Programaciones Operativas Anuales Individuales de los puestos
de la Entidad y que la aprobacién del citado Manual de Puestos corresponde al Presidente
Ejecutivo de la Entidad.

Que mediante Resolucidn Administrativa de Presidencia Ejecutiva N° 02-013-11 de
01/07/2011, se aprobo el Manual de Puestos de la Unidad de Control Operativo Aduanero
(COA) de la Aduana Nacional.

Que posteriormente, a través de Resoluciones Administrativas de Presidencia Ejecutiva N°
02-020-13 de 28/05/2013 y N° 02-035-13 de 03/10/2013, se aprobaron las actualizaciones al
Manual de Puestos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de la Aduana
Nacional.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe AN-DRHAC-353/2016 de 01/06/2016, el Departamento de Recursos
Humanos de la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas de la Aduana Nacional,
concluye (sic): “Conforme lo expuesto y en el marco de las atribuciones del Depariamento
de Recursos Humanos referentes a la elaboracién y consolidacion del Manual de Puestos
con base en la informacion emergente remitida por cada unidad organizativa, el ajuste y
actualizacion del Manual de Puestos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA)
efectuados en base a los criterios técnicos expuestos, se enmarcan en la normativa vigente”,
recomendando su aprobacion mediante Resolucion Administrativa de Presidencia Ejecutiva.

Que el Informe Legal AN-GNJGC-DALJC N° 742/2016 de 01/06/2016, de la Gerencia
Nacional Juridica, concluye que (sic): “En mérifo de los anlecedenies expuesios y
consideraciones técnico legales desplegadas en el presente informe, sobre la base del Informe
_ AN-DRHAC-353/2016 de 01/06/2016, emitido por el Departamento de Recursos Humanos
| dependiente de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas de la Aduana Nacional,
i se concluye que el ajuste v actualizacion del Manual de Puestos de la Unidad de Control
" Operativo Aduanero (COA), es_procedente; asimismo, es importante seiialar que la
modificacion del Manual de Puestos de la Unidad de Control Operativo Aduanero (COA) de
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Aduana Nacional

la Aduana Nacional es funcion y atribucion del Departamento de Recursos Humanos, por
tanto, corresponde que la Presidencia Ejecutiva de la Aduana Nacional, mediante
Resolucion Administrativa, autorice la misma en aplicacién del inciso h) del articulo 39 de la
Ley General de Aduanas N° 1990 de 28/07/1999, que seficla como una atribucion de la
Presidenta Ejecutiva de la Aduana Nacional, dictar resoluciones en el dmbito de su
competencia para la buena marcha de la institucion”.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 39, inciso h) de la Ley General de Aduanas N° 1990 de 28/07/1999, dispone
que el Presidente Fjecutivo se constituye como Maxima Autoridad Ejecutiva de la institucion
y tiene la atribucion de dictar resoluciones en el ambito de su competencia para la buena
marcha de ]a institucion.

POR TANTO:

La Presidenta Ejecutiva a.1. de la Aduana Nacional, en uso de sus atribuciones conferidas por
Ley,

RESUELVE:
UNICO.- Aprobar el Ajuste y Actualizacién al Manual de Puestos de la Unidad de Control
Operativo Aduanero (COA) de la Aduana Nacional, que en anexo forma parte indivisible de

la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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Q’ MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
Aduana Nadonal

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
COMANDANTE NACIONAL COA {COA)

CARGO PLANILLA: .

COMANDANTE NACIONAL COA

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJECUTIVO Jefe Inmediato Superior:

Nivel: 3° PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL ' Sub Comandante COA

Agente Administrativo COA Central
Personal de apoyo

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Conducir a la Unidad COA para el cumplimiento de los objetivos de controi, prevencién y represion al
contrabando y fraude aduanero en el territorio aduanero nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento del Comando Nacional a su cargo.

by Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica del Estade, la Ley Organica de la Policia
Boliviana, las disposiciones legales y reglamentarias relativas a la Ley General de Aduanas,
Reglamento General de Aduanas, Ley N° 037, que modifica el Cddigo Tributario y la Ley General
de Aduanas, Ley 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito e investigacion de
fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz, Decreto Supremo N° 0708 que reglamenta la Ley N° 037 y
modifica e] Reglamento a la Ley General de Aduana y disposiciones conexas.

¢) Planificar y ejecutar sistemas de inspeccion, integracién, resguardo, vigilancia y control aduanero
de acuerdo al articulo 260 de la Ley 1990.

d) Planificar operativos contra ilicitos aduaneres a nivel nacional, en coordinacién con el Presidente
Ejecutivo de la Aduana Nacional.

e) Solicitar a la MAE la designacion de personal del COA en un cargo de mayor jerarquia.

f) Determinar previo diagnostico fas necesidades logisticas y de incremento de personal para el mejor
desempefio de la misién asignada.

¢) Fijar anualmente y en forma coordinada con el Presidente Ejecutivo objetivos a corto y mediano
plazo de cumplimiento tanto para los Comandos Regionales como para la Unidad de Inteligencia y
la Unidad de Planeamiento y Operaciones, asumiendo responsabilidad para su cumplimiento.

h)  Asumir responsabilidad por la administracién, movimientos de personal y repliegues de la Unidad
COA, ser parte del Comité de Evaluacién Integral a los postulantes al COA por delegacion del
Presidente Ejecutivo.

i) Promover la capacitacion de! personal operativo del COA para la gjecucion de operaciones de lucha
contra el contrabando.

J) Desarrollar instrumentos de coordinacion y supervision del trabajo y desempefio del personal de la

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | [ Junio 2016]
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_ PUESTOS
Aduana Nadonal

Unidad COA.

k) Desarrollar sistemas de informacion, comunicacion y seguridad relacionados al trabajo y mision de
la Unidad de Control Operativo Aduanero.

[y Monitorear y evaluar la eficiente aplicacién de procedimientos de: incautacion de mercaderias,
patrullajes, operativos sorpresa, comunicaciones y coordinacion de operativos conjuntos, por parte
del persenal de la Unidad COA.

m) Supervisar el trabajo de apoyo de los agentes COA a la Fiscalia.

n) Generar informacion y estadisticas de los operativos y acciones contra los ilicitos aduaneros.

o) Elevar partes diarios por escrito de las novedades registradas en el campo de su competencia, al
Presidente Ejecutivo de la Aduana Nacional.

p) Dirigir las operaciones de apoyo como policia aduanera especializada en lfas comisiones de
fiscalizacion y control realizadas por la Aduana Nacional.

q) Solicitar y coordinar tareas de apoyo de la fuerza pablica, de la Policia Boliviana y de las Fuerzas
Armadas para utilizar todos los medios coercitivos legales en el cumplimiento de su mision.

r) Supervisar la funcién de inteligencia, conducente a la identificacién de personas dedicadas al ilicito
del contrabando, determinar su modus operandi, organizacién, establecer sus capacidades, para la
realizacién de operaciones que neutralicen su accionar en prevencion de actos contrarios a las
normas aduaneras y a los intereses del Estado.

s) Supervisar la funcién de planeamiento y operaciones, en la elaboracion de planes de operaciones a
largo, mediano y corto plazo como estrategia de la Unidad de Contro] Operativo Aduanero.

ty Formular, efectuar seguimiento y evaluar e! cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA) de
la Unidad, asi como asegurar el cumplimiento de las metas fijadas en este,

u) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion relativa a
operaciones de contro! aduanero.

v) Representar al COA en los actos oficiales, reuniones de cardcter piblico y privado que organice o
determine la Aduana Nacional.

w) Ofras funciones que sean encomendadas por la Presidenta o el Presidente de la Aduana Nacional y
se encueniren dentro el ambito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (2 defmirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley N° 2492 Cédigo Tributario Boliviano, Ley 1990 Ley General de Aduanas
y Ley 1970, Cédigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracion y Contro! Gubernamental y el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Pablica, Ley Organica de la Policia Nacional, Ley Financial,
Ley 037 que modifica el Cddigo 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 Comercio y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I1L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Policia en el grado de Corone!l Diplomado en Estudios Superiores de Policia o Teniente Coronel

L Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 | Junio 2016
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Aduana Nadonal

Diplomado en Estudios de Administracion Policial.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior reconocido por la

UNIPOL (becados), que acredite la Formacion Profesional para Oficiales de Policia y Orden General de
Ascensos de la Policia Boliviana. :

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

En el 2° afio de antigiedad en el grado, con experiencia de 2 afios en la Direccién y/o Comando de
Unidades, Organismos Operativos y Unidades Especiales.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en et padrén electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

Informe de Antecedentes Penales emitido por la Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa General del Estado.

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.

Personalidad sélida y estable

Solida formacion humana, moral y ética.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Iniciativa,

Actitud de Servicio.

Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales,

Organizacién, adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacién al
cargo, liderazgo y manejo de grupos.

* & & ¢ & & & »

OTROS

» No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con relacion
a su promocion de egreso.

Certificade de buena salud, emitide por la Clinica Policial.

Licencia de conducir (preferentemente categoria C).

Disponibilidad para realizar viajes al interior 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 Plurinacionat {deseable).

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 [ Junio 2016
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PUESTOS

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:

UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO

SUB-COMANDANTE NACIONAL COA (COA)

CARGO PLANILLA:
SUB-COMANDANTE COA

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EIECUTIVO
Nivel: 4°

Jefe Inmediato Superior;
COMANDANTE NACIONAL COA
Jefe Superior Jerarquico:
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

Comandante Regional COA

Jefe de Inteligencia COA

Jefe de Planeamiento y Operaciones COA
Supervisor de Gestion Estratégica

Supervisor de Guias de Canes Detectores de Divisas

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar la ejecucion de estrategias y acciones planificadas para controlar, prevenir y reprimir el
contrabando vy el fraude aduanero en todo el territorio aduanero nacional, desarrollando toda la parte
operacional de 1a Unidad de Control Operative Aduanero.

22 FUNCIONES PRINCIPALES
a) Planificar, dirigir, coordinar y ¢jecutar operativos confra ilicitos aduaneros y contrabando a cargo
de la Unidad COA.
b) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica del Estado, la Ley Organica de la Policia
Boliviana, las disposiciones legales y reglamentarias relativas a la Ley General de Aduanas,
Reglamento General de Aduanas, Ley N° 037, que modifica el Codigo Tributario y la Ley General
de Aduanas, Ley 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento IHcito e investigacion de
fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz, Decreto Supremo N° 0708 que reglamenta la Ley N° 037 y
modifica el Reglamento a la Ley General de Aduana y disposiciones conexas.
¢) Planificar, dirigir y coordinar la ejecucion de estrategias de control territorial en rutas legales asi
como en otras vias de acceso al pais.
d) Dirigir y supervisar el confrol a medios de trasporte que se encaminen a zonas primarias aduaneras.
e) Planificar operativos de control sorpresivo a vehiculos de carga en ftrénsito por las zonas
secundartas mediante inspecciones oculares que no signifiquen descarga de mercancias.
f) Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las labores asignadas a las Unidades de Inteligencia,
DR Planeamiento y Operaciones, Gestion Estratégica y Comandos Regionales, respondiendo de su
. eficiencia, unidad de acciones y decirina institucional ante el Comandante Nacional del COA.
‘i@% g) Fortalecer los esquemas de control, desarrollando sistemas de ingpeccidn fisica a los Comandos
Rorte
Fz,#z : Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | | Jusio 2016]
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Regionales.

h) Inspeccionar constantemente las unidades operativas del COA, para comprobar su funcionamiento,
apreciar el movimiento operativo y disciplinario, evaluar el desempefio del personal, conocer sus
necesidades y adoptar medidas que contribuyan al cumplimiento eficiente de los objetivos de la
Unidad.

i)  Supervisar la elaboracién de manuales, realizar instructivos para los procedimientos y mecanismos
operativos de lucha contra los ilicitos aduaneros.

J)  Sugerir al Comandante Nacional del COA el movimiento de personal subalterno a nivel nacional de
acuerdo con la apreciacion correspondiente.

k) Desarroilar sistemas de informacién y seguridad relacionadas al trabajo y misién de la Unidad de
Control Operativo Aduanero,

1} Desarrollar sistemas de comunicacién con adecuados niveles de seguridad.

m) Monitorear y evaluar la eficiente aplicacién de procedimientos de: comiso de mercaderias,
patrullajes, operativos sorpresa, comunicacion y coordinacion de operativos conjuntos, ete.

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

0} Informarse continuamente de las novedades v hacerlas conocer al Comandante Nacional def COA.

p) Sugerir mejoras y modificaciones de los planes y programas operativos, antes de ser presentados a
la superioridad, junto a los requerimientos presupuestarios.

q} Solicitar al Comandante Nacional COA, cambios de personal en el ejercicio de sus funciones.

r) Representar al Comandante Nacional del COA, en actos y acciones oficiales, publicos e
institucionales, en caso de ausencia temporal y/o delegacion expresa.

s) Cooperar al Comandante Nacional del COA en todas sus labores asignadas de acuerdo
disposiciones legales.

t) Presentar cada fin de gestion informes de labores que refleje las actividades realizadas con su
participacidn, los resultados obtenidos y las recomendaciones futuras para su mejoramiento.

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

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

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 2492 Cédigo Tributario Boliviano, Ley 1990 Ley General de Aduanas
y Ley 1970, Cédigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracién y Confrol Gubernamental y el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Piblica, Ley Organica de la Policia Nacional, Ley Financial,
Ley 037 que modifica el Codigo Tributario y Ia Ley General de Aduanas, Ley N° 106 de 04/04/2011,
Reglamento de 1a Unidad de Control Operativo Aduanero, Reglamento a la Ley General de Aduanas, Codigo
de Comercio y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Policia en el Grado de Teniente Coronel Diplomado en Estudios de Administracion Policial o Mayor

[ Elaborado por; GNAGC/DRHAC | Pigina 2 1 Junio 2016
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Aduana Nadonal

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior reconocido por la
UNIPOL (becados), que acredite |z Formacion Profesional para Oficiales de Policia y Orden General de
Ascensos de fa Policia Boliviana.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

En el 2° afio de antigiiedad en el grado, con experiencia de 2 affos en la Direccion y/o Comando de
Unidades, Organismos Operativos y Unidades Especializadas.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padron electoral.

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduancra.

e Informe de Antecedentes Penales emitido por Ja Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

¢ 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.

Personalidad sélida y estable.

Solida formacion humana, moral y ética.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Iniciativa.

Actitud de Servicio.

Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales.

Organizacion, adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al
cargo, liderazgo y manejo de grupos.

OTROS

¢ No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con relacién
a su promocién de egreso.

Certificado de buena salud, emitido por Ia Clinica Policial.

Licencia de conducir (preferentemente categoria C).

Disponibilidad para realizar viajes al interior del pais.

Condiciones fisicas compatibles con la funcion 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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",} MANUAL DE GNAGC

PUESTOS

L. IDENTIFICACION

1.1 PENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
JEFE DE INTELIGENCIA COA (COA)

CARGO PLANILLA:

JEFE INTELIGENCIA COA

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJECUTIVO Jefe Inmediato Superior:

Nivel: 4° SUB COMANDANTE NACIONAL COA

Jefe Superior Jerarquico:
COMANDANTE NACIONAL COA

1.5 LUGAR DE TRABAJO

SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL Investigador de Inteligencia |

Investigader de Inteligencia Il
Investigador de Inteligencia I

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

I, PESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Establecer informacién confiable y oportuna que facilite las acciones de control y prevencion del
contrabando v el fraude aduanero en todo el territorio nacional, orientados al cumplimiento de las
metas estratégicas selectivas asignadas a ia Unidad.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Desarrollar, organizar, administrar y coordinar el sistema de informacién e inteligencia de la
Unidad COA.

b) Organizar el trabajo de los funcionarios bajo su dependencia, asignando la ejecucion de
investigaciones destinadas a cumplir las metas establecidas.

¢) Orientar el trabajo de busqueda de informacién y de elementos esenciales de inteligencia.

d) Generar informacién Gtil vy oportuna para la planificacion de operaciones.

e) Reclutar informantes, registrarlos, analizar, evaluar y confirmar las denuncias.

f) Identificar a personas u organizaciones contrabandistas, determinar su composicién, modus
operandi, capacidades, para la planificacién de operaciones anti contrabando.

g) Coordinar y supervisar ¢l desarrollo de los operativos estratégicos en sectores y productos
seleccionados conforme a las metas asignadas por el nivel Directivo del COA,

h) Generar informacion oportuna y confiable para la lucha contra los ilicitos aduaneros.

i) Proporcionar informacion oportuna para la ejecucién de érdenes de allanamiento emitidas por €l
Juez competente en matetia aduanera.

j)  Intercambiar informaci6n con caricter de reciprocidad con los Organismos de Inteligencia de otras
instituciones y la propia Aduana, sin que esto perjudique o resulte contraproducente a la
investigacion instituida.

k) Mantener la compartimentacion de la informacién entre las unidades de inteligencia, investigacién
y las otras reparticiones del COA.

1) Monitorear y efectuar seguimiento a los impactos de las operaciones y acciones verificando que se
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genere sensacion de riesgo e inseguridad tanto al contrabandista, como al funcionario aduanero
implicado en los actos de corrupcidn, defraudacion de tributos aduaneros y contrabando.

m) Elaborar informes reservados para el Comandante Nacional, recomendando 1a adepcién de acciones
u operativos destinados a controlar y reprimir €] contrabando en sectores y productos definidos
como estratégicos y prioritarios.

n) Realizar el control continue def proceso de investigacion y elaboracion de los casos a cada uno de
los investigadores de su reparticion.

o) Establecer las rutas de transporte del contrabando.

p) Realizar periédicamente anélisis de estadisticas estableciendo patrones de la actividad ilfcita del
contrabando.

q) Realizar exposiciones de blancos de alto valor para Ia priorizacion de tareas de inteligencia.

r) Mantener informado al Comandante y Sub Comandante del COA, sobre los hechos relacionados
con la actividad propia de la reparticién.

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

t) Ofras funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior y se encuentren dentro el
Ambito de su competencia.

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

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 2492 Cédige Tributario Boliviano, Ley 1990 Ley General de Aduanas
y Ley 1970, Cédigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracién v Control Gubernamental y el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Pablica, Ley Organica de Ia Policia Nacional, Ley Financial,
Ley 037 que modifica el Cédigo Tributario v la Ley General de Aduanas, Ley N° 100 de 04/04/2011,
Reglamento de la Unidad de Control Operativo Aduanero, Reglamento a Ia Ley General de Aduanas, Codigo
de Comercio y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

[IL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Policia en el grado de Mayor
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Dipiloma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en ¢l extertor reconocido por la

UNIPOL (becados), que acredite ta Formacién Profesional para Oficiales de Policia y Orden General de
Ascensos de la Policia Boliviana.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

En el 2° afic de antigiiedad en <l grado, con experiencia de 2 afios en manejo de Unidades de Inteligencia,

Catdecon 8. Grupos Especiales o de Investigacion.
A.N.B.

&,
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;% | [Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Phgina 2 | Junio 2016]
C.



- ]
v,/

«.’- MANUAL DE GNAGC

s PUESTOS
Aduana Nadonal

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

Formulario de Declaracion de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por la Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

« 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.

Personalidad sélida y estable

Solida formacion humana, moral y ética,

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién.

Iniciativa.

Actitud de Servicio.

Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales.

Organizacion, adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al
cargo, liderazgo y manejo de grupos.

® @ @ o & ¢ * @

OTROS

¢ 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.

Licencia de conducir (preferentemente categoria C).

Disponibitidad para realizar trabajos operativos en cualquier drea del 4mbito geografico 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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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
INVESTIGADOR DE INTELIGENCIA1  |(COA)

CARGO PLANILLA:

AGENTE COA 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria; OPERATIVO Jefe Inmediato Superior:

Nivel: 6° JEFE DE INTELIGENCIA COA

Jefe Superior Jerarquico:
SUB COMANDANTE NACIONAL COA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL Ninguno

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar planes, estrategias y métodos con sistemas de investigacion, fiscalizacion y represion de
il{citos aduaneros, para controlar y prevenir el contrabando y el fraude aduanero en todo el territorio
aduanero nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Supervisar y controlar las operaciones basicas de inteligencia encomendadas al personal subalterno.

b) Planificar operativos estratégicos selectivos definidos por el Comando Nacional del COA.

¢) Elaborar apreciaciones de inteligencia,

d) FEjecutar tareas de investigacion e inteligencia que le sean encomendadas.

e) Recopilar y sistematizar informacion referida a los ilicitos aduaneros como base para el trabajo de
investigacién de la unidad que conforma.

fy Participar en operativos estratégicos.

g) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacidn y documentacion.

h) Otras funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior y s¢ encuentren dentro ¢l
ambito de su competencia.

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

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

[ Elaborado por;: GNAGC/DRHAC |
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24 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 2492 Codige Tributaric Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Cédigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica, Ley Orgdanica de la Policia
Nacional, Ley (37 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.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Policia en el Grado de Capitan o grado superior
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en €l exterior reconocido por la

UNIPOL (becados), que acredite la Formacion Profesional para Oficiales de Policia y Orden General de
Ascensos de la Policia Boliviana.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Experiencia de 2 afios en funcién de investigacion operativa policial.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Plblica Aduanera.

Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por la Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

s 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.

Personalidad sélida y estable

Sélida formacién humana, moral y ética.
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
Iniciativa.

Actitud de Servicio.

/| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Junio 2016/
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LR.H.

o Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales.

¢ Organizacién, adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al
cargo, liderazgo y manejo de grupos.

OTROS

e No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con relacion
a su promocion de egreso.

Certificado de buena salud, emitido por Ia Clinica Policial.

Disponibilidad para cambiar de residencia y lugar de trabajo.

Licencia de conducir (preferentemente categoria C).

Disponibilidad para realizar trabajos operativos en cualquier drea del dmbito geografico del pais.
Condiciones fisicas compatibles con la funcion operativa policial.

Conocimientos en manejo de paquetes basicos de computacion - Microsoft Office (deseable).

Hablar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacional (deseable).

en B,

»
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
INVESTIGADOR DE INTELIGENCIA IT | (COA)

CARGO PLANILLA:

AGENTE COA.2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO Jefe Inmediato Superior:

Nivel: 6° JEFE DE INTELIGENCIA COA

Jefe Superior Jerarquico:
SUB COMANDANTE NACIONAL COA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI'NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
‘ SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar planes, estrategias y métodos con sistemas de investigacidn, fiscalizacion y represion de
ilicitos aduaneros, para controlar y prevenir el contrabando y el fraude aduanero en todo €l territorio
aduanero nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Participar en la planificacion de operativos estratégicos selectivos definidos por el nivel directivo
del COA.

b) Supervisar y controlar las operaciones basicas de inteligencia encomendadas al personal subalterno.

¢} Planificar operativos estratégicos selectivos definidos por el Comando Nacional del COA.

d) Ejecutar tareas de investigacidn e inteligencia que le sean encomendadas.

e) Recopilar y sistematizar informacion referida a los ilicitos aduaneros como base para el trabajo de
investigacion de la unidad que conforma.

f) Orientar el esfuerzo de bisqueda de informacion.

g) Elaborar productos de Inteligencia,

h) Realizar informes de Andlisis de Inteligencia, diagramas de vinculos, flujograma de llamadas
telefénicas, diagrama de flujo de mercancias, guia de patrén de actividades y lineas de tiempo.

i)  Elaborar informes de estudio de blancos estratégicos.

J) Participar en operativos.

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

I} Ofras funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior y se encuentren dentro el
4mbito de su competencia.

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

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

oy [ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | | Junio 2016]
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley N° 2492 Cédigo Tributario Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Coédige de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Piblica, Ley Orgdnica de la Policia
Nacional, Ley 037 que modifica el Codigo 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.

111, ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Policia en el Grado de Subteniente, o Teniente, o grado superior
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior reconocido por la

UNIPOL (becados), que acredite la Formacion Profesional para Oficiales de Policia y Orden General de
Ascensos de la Policia Boliviana.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

A partir del 3° afio de antigiiedad en el grado de Subteniente, con experiencia de 2 afios en el trabajo de
investigacion operativa policial.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.

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

Informe de Antecedentes Penales emitido por la Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

Cettificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Personalidad s6lida y estable

Sélida formacion humana, moral y ética,
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
Iniciativa.

* & ¢ & @
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Actitud de Servicio.

Poseer excelentes fojas de concepto, 1o tener antecedentes disciplinarios ni penales.

Organizacion, adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al
cargo, liderazgo y manejo de grupos.

OTROS

No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con relacion
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 area del Ambito geografico del pais.
Condiciones fisicas compatibles con la funcion operativa policial.

Conocimientos en mangjo de paquetes basicos de computacidn - Microsoft Office (deseable).

Hablar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plutinacional (deseable).

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Phgina 3 Junio 2016
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I. IDENTEFICACION

1.I DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANEROQ
INVESTIGADOR DE INTELIGENCIA [11 |(COA)
CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVQO . Jefe Inmediato Superior:
Nivel: 6° JEFE DE INTELIGENCIA COA
Jefe Superior Jerarquico:
SUB COMANDANTE NACIONAL COA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (ST CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL Ninguno

[1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar planes, estrategias y métodos con sistemas de investigacion, fiscalizacion y represion de
ilicitos aduaneros, para controlar y prevenir el contrabando y el fraude aduanero en todo el territorio
aduanero nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar tareas basicas de recoleccion de informacion.

b) Participar en operaciones de busqueda de informacion.

¢) Elaborar reportes e informes de inteligencia.

d) Ejecutar tareas de investigacién e inteligencia que le sean encomendadas.

¢) Recopilar y sistematizar informacion referida a los ilicitos aduaneros como base para el trabajo de
investigacién de la unidad que conforma. '

f) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de [a informacion y documentacion.

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

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

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley N° 2492 Cédigo Tributario Boliviano, Ley 1990, Ley General de

e Elaborado por: GNAGC/DRHAC Pagina 1 [ Junio 2016]
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Aduanas y Ley 1970, Cédigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Piblica, Ley Organica de la Policia
Nacional, Ley 037 que modifica el Codigo Tributario y la Ley General de Aduanas, Ley N° 100 de 04/04/201 1,
Reglamento de fa Unidad de Control Operativo Aduanero, Reglamento a la Ley General de Aduanas, Codigo
de Etica de la Aduana Naciona! y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Policia en e} Grado de Subteniente, o Sub-Oficia! 1ro, o Sub-Oficial 2do, o Sargento Iro, o Sargento 2do o
Cabo

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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 y Orden
General de Ascensos de Ta Policfa Boliviana.

Clases; Certificado de Egreso emitido por la Escuela Basica Policial o Centro de Formacion y
Capacitacién Policial y Orden General de Ascensos de ia Policia Boliviana.
EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Oficiales: A partir del 3° afio de antigiiedad en el grado de Subteniente, con experiencia de 2 afios en el
trabajo de investigacién operativa policial.

Clases: A partir del 2° afio de antigiiedad en el grado de Cabo, con experiencia de 2 afios en funcion de
investigacion operativa policial.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

Informe de Antecedentes Penales emitido por la Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por Ia Contralorfa General del Estado.

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

e Honestidad,

¢  Personalidad solida y estable
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s  Sdélida formacion humana, moral y ética,

e Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

s Iniciativa.

» Actitud de Servicio.

» Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales.

e Organizacién, adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones en sjtuaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al
cargo, liderazgo y manejo de grupos.

OTROS

* 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 fa Clinica Policial.

¢ Disponibilidad para cambiar de residencia y lugar de trabajo.

s Licencia de conducir {preferentemente categoria C).

»  Disponibilidad para realizar trabajos operativos en cualquier area del 4mbito geogrifico del pais.

*  Condiciones fisicas compatibles con la funcidn operativa policial,

s  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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L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
JEFE DE PLANEAMIENTO Y (COA)
OPERACIONES COA
CARGO PLANILLA:
JEFE PLANEAMIENTO Y
OPERACIONES
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVO Jefe Inmediato Superior:
Nivel: 4° SUB COMANDANTE NACIONAL COA
Jefe Superior Jerarquico:
COMANDANTE NACIONAL COA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Establecer informacidén confiable y oportuna, elaboracion de planes de operaciones que faciliten las
acciones de control y prevencion del contrabando y el fraude aduanero en todo el territorio nacional
orientados al cumplimiento de las metas estratégicas selectivas asignadas a la Unidad.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Disefar planes de largo, mediano y corto plazo, en base a directivas politicas y estrategias del
Comando Nacional del COA.

b) Realizar estudios y analisis de la evolucién y tendencia de las actividades de ilicito aduanero, para
determinar sus proyecciones futuras.

¢) Asistir al Sub Comando Nacional del COA, en lo relativo a 1a instruccién y empleo de los efectivos
policiales del Control Operativo Aduanero.

d) Formular planes y ordenes de operaciones para la ejecucion de servicios o tareas tacticas en la lucha
contra el contrabando, en defensa del Estado y la sociedad.

¢) Coordinar y revisar |a formulacion de planes v érdenes de operaciones de cada Comando Regional.

f) Disponer con la debida anticipacién los servicios extraordinarios, para garantizar una lucha contra
el contrabando a nivel nacional. _

2} Planificar, controlar y evaluar la instruccion y entrenamiento del personal del COA, de acuerdo a
las necesidades y requerimiento del servicio.

h} Disponer de Cartas de Situacion en forma permanente, sobre la problematica socioecondmica y
politica del pais.

i} Realizar el control, seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los planes y érdenes en ejecucion
con el objeto de recomendar medidas de ajuste oportunas.

I} Supervision, control y seguimiento de las operaciones en ejecucién a nivel nacional, con base de
datos informdticos para emitir recomendaciones en el dmbito de su competencia.
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k) Procesar informacion estadistica referente al funcionamiento y resultados operativos del COA a
nivel nacional.
) Ejecutar otras funciones y atribuciones relacionadas con el ambito de su competencia.

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

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley N°® 2492 Codigo Tributario Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Cddigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubegrnamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica, Ley Orgdnica de la Policia
Nacional, Ley 037 que maodifica el Cédigo Tributario y la Ley General de Aduanas, Ley N° 100 de 04/04/201 1,
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.

{11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Policia en el grado de Mayor.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior reconocido por la

UNIPOL (becados), que acredite la Formacion Profesional para Oficiales de Policia y Orden General de
Ascensos de la Policfa Boliviana.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

En el 2° afio de antigiiedad en el grado, con experiencia de 2 afios en el drea de Planificacion,
Planeamiento y Operaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padron electoral.

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por la Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes

& & & & & &
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Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

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.

Personalidad sélida y estable

Sélida formacién humana, moral y ética.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Iniciativa.

Actitud de Servicio.

Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales.

Organizacion, adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al
cargo, liderazgo y manejo de grupos.

® & » & & 8 @& @

OTROS

»  No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con relacion
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 drea del ambito geografico del pais.
Condiciones fisicas compatibles con la funcion operativa policial.

Conocimientos en manejo de paquetes basicos de computacion - Microsoft Office (deseable).

Hablar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacional (deseable).

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 Junio 20@




%‘ MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
SUPERVISOR DE GESTION (COA)
ESTRATEGICA
CARGO PLANILLA:
SUPERVISOR DE GESTION
ESTRATEGICA
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO Jefe Inmediato Superior:
Nivel 5° SUB COMANDANTE NACIONAL COA
Jefe Superior Jerarquico;
COMANDANTE NACIONAL COA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM INA'CI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las tareas en el area de sistemas, comunicacién, logistica del
armamento y equipo policial, resguardando la transparencia en el uso y manejo de los recursos
materiales y tecnologicos, orientados al cumplimiento de las metas estratégicas selectivas asignadas a
la Unidad.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el seguimiento al POA y presupuestos asignados a la Unidad de Control Operativo
Aduanero, en coordinacion con el Agente Administrativo COA Central.

b) Realizar ¢l seguimiento a los procesos de contratacion, licitacion y otros establecidos en el POA en
coordinacion con el Agente Administrative COA Central.

¢} Realizar informes técnico-operativos para cubrir las necesidades del COA, en coordinacién con el
Agente Administrativo COA Central.

d) Llevar un registro a nivel nacional de todo €l armamento, municion, equipo policial y otros del
Comando Nactonal y Comandos Regionales del COA.

e} Realizar coordinaciones con el Comando General de la Policia Boliviana, para actualizar los activos
en el area de su competencia,

f) Llevar un registro de los recursos tecnoldgicos adquiridos por el Comando Nacional del COA.

2) Realizar control, seguimiento del uso y manejo de los recursos materiales y tecnolégicos adquiridos
por el Comando Nacional del COA.

h) Coordinar con las diferentes jefaturas (Inteligencia, Planecamiento y Operaciones, Comandos
Regionales) para la elaboracion y actualizacion de normas establecidas por la Aduana Nacional.

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

J) Apovar las actividades de la Jefatura Nacional de Planeamiento y Operaciones en la elaboracion del
POA de la siguiente gestion.
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k) Analizar, sugerir y proyectar la incorporacién de tecnologia para mejorar la lucha contra el
contrabando.

I} Oftras funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior y se encuentren dentro el
ambito de su competencia.

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

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley N°® 2492 Codigo Tributario Boeliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Codigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcidn Publica, Ley Orgénica de la Policia
Nacional, Ley 037 que modifica el Cédigo Tributario v 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 gjercicio de sus funciones.

1L ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Policia en el Grado de Mayor.
DOCUMENTOQ ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior reconocido por la

UNIPOL (becados), que acredite la Formacion Profesional para Oficiales de Policia y Orden General de
Ascensos de Ia Policia Boliviana.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

En el 2° afio de antigiiedad en e] grado, con experiencia de 2 afios en el area Técnica Operativa Policial,
Planificacion, Planeamiento y Operaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera,

>3
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» Formulario de Declaracién de Adhesidn al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

¢ Informe de Antecedentes Penales emitido por la Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

¢ Certificado de Solvencia Fiscal, emitide por 1a Contraloria General del Estado.
No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer ¢ cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Personalidad solida y estable

Solida formacion humana, moral y ética.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presioén,

Iniciativa,

Actitud de Servicio.

Poseer excelentes fojas de concepto, no tener aniecedentes disciplinarios ni penales.

Organizacion, adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al
cargo, liderazgo y manejo de grupos.

OTROS

s No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con relacion
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 drea del dmbito geografico 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).

l Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Junio 2016|
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L. IDENTIFICACION

[1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
COMANDANTE REGIONAL COA (COA)
CARGO PLANILLA:
COMANDANTE REGIONAL
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EIECUTIVO Jefe Inmediato Superior:
Nivel: 4° SUB COMANDANTE NACIONAL COA

Jefe Superior Jerarquico:
COMANDANTE NACIONAL COA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL LA PAZ

GERENCIA REGIONAL COCHABAMBA [ Agente Administrative COA Regional 11

GERENCIA REGIONAL ORURO Agente Administrativo COA Regional [11
GERENCIA REGIONAL TARIJA Agente COA T

GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ Agente COA 2

GERENCIA REGIONAL POTOSI Agente COA 3

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, organizar y dirigir a nivel regional las tareas de los sistemas de inspeccion, integracién,
resguardo, vigilancia y contrel aduanero de acuerdo a las instrucciones emanadas del Comando
Nacional del COA, como policia aduanera especializada para Ia aplicacion de la Ley General de
Aduanas y disposiciones conexas, para la legal circulacién de mercancias a lo largo del territorio
aduanero nacional, en particular, dentro de sus zonas secundarias.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Verificar el estade de inventarios, realizar supervisiones permanentes para establecer la ubicacion,
estado v disposicion de activos fijos del Comando Regional.

b) Planificar, organizar y dirigir el funcionamiento del Comando Regional a su cargo.

¢) Cumplir y hacer cumplir Ta Constitucién Politica del Estado, ia Ley Orgéanica de la Policia
Nacional, las disposiciones legales y reglamentarias vigentes relativas a la Ley General de Aduanas,
Reglamento de Ia Ley General de Aduanas y disposiciones conexas.

d) Planificar, dirigir y supervisar la vigilancia y control por parte de los agentes operativos bajo su
dependencia, en las fronteras, caminos, ferrovial, aeropuertos, estaciones de tren, vias lacustres,
fluviales y terminales terrestres, verificando vehiculos motorizados y en general todos los medios o
unidades de transporte que ingresen o salgan del pais, para prevenir y reprimir los delitos
aduaneros, debiendo para tal efecto ejercer funciones de vigilancia y patrullaje en forma continua
durante las veinticuatro horas del dia, incluyendo siabados, domingos y feriados.

¢) Planificar y dirigir controles territoriales en rutas legales, asi como en otras vias y lugares de acceso
al pais, a objeto de verificar que los medios o unidades de transporte cumplan con los requisitos
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establecidos.

f) Fortalecer los esquemas de control, desarrollando sistemas de inspeccién fisica a base de
pardmetros de riesgo.

g) Supervisar que los medios de transporte que se dirijan a zonas primarias aduaneras para comprobar
que tengan la autorizacion correspondiente para efectuar un transito aduanero de mercancias.

h) Planificar, dirigir y supervisar los controles sorpresivos a vehiculos de carga en transito por el
territorio aduanero bajo su jurisdiccidn, mediante inspecciones oculares que no signifiquen
descargas o violentar los embalajes de mercancias, a fin de comprobar el cumplimiento de normas y
requisitos establecidos.

i)  Coordinar con la Gerencia Regional actividades relacionadas a la funcién aduanera,

1) Solicitar y coordinar tareas de apoyo contra delitos aduaneros, de la Policia Boliviana, de las
Fuerzas Armadas, organismos de seguridad del Estado, instituciones piblicas o privadas cuando sea
necesario y utilizar todos los medios coercitivos legales para el cumplimiento de sus atribuciones.

k) Ejecutar 6rdenes de allanamiento emitidas por el juez competente en materia aduanera.

) Portar y utilizar armamento ligero para garantizar el efectivo cumplimiento de sus funciones
especificas en la represion de los delitos aduaneros.

m) Velar por el cumplimiento de las metas anuales asignadas al Comando Regional a su cargo.

n) Elevar partes diarios por escrito de todas las novedades registradas en el campo de su jurisdiccién al
Comandante Nacional del COA.

o) Dirigir las operaciones de apoyo como policia aduanera especializada en las comisiones de
fiscalizacion y control realizadas por Ja Aduana Nacional.

p) Darseguimiento y evaiuar el programa operativo anual (POA) del Cemando Regional.

q) Mantener control y supervision sobre el personal que realiza labores de mvestigacion y Aforos, en las
Administraciones Aduaneras.

r) Mantener el estado de listeza de su personal y equipo a su cargo para la realizacidn de operaciones
policiales.

s) Coordinar actividades y acciones con otras entidades piblicas y privadas que tengan relacién con la
actividad Aduanera,

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

u) Otras funciones que sean encomendadas por la autoridad competente y se encuentren dentre el
ambito de su competencia.

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

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 2492 Cédigo Tributario Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley [970, Codigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubermnamental 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° [00 de 04/04/2011,
Reglamento de 1a 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
Policia en el grado de Mayor o Capitdn
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
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 y Orden General de
Ascensos de la Policfa Boliviana.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

A partir del 3° afio de antigliedad en el grado de Capitan, con experiencia de 2 afios en el manejo de
Unidades de control y seguridad, Grupos Especiales o de Investigacion Especializada.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.

Formularie de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por fa Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

= No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia €jecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Personalidad solida y estable

Solida formacion humana, moral y ética.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Iniciativa.

Actitud de Servicio.

Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales.

Organizacion, adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al
cargo, liderazgo y manejo de grupos.

OTROS

| e No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con relacién
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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).

Condiciones fisicas compatibles con la funcién operativa policial,
Conocimientos en manejo de paquetes bésicos de computacién - Microsoft Office (deseable).
Hablar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacional (deseable).

Disponibilidad para realizar trabajos operativos en cualquier drea del &mbito geografico del pais.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
ENCARGADO DE INVESTIGADORES (COA)

CARGOPLANILLA:

AGENTE CQA 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO Jefe Inmediato Superior:

Nivel: 6° COMANDANTE REGIONAL COA

Jefe Superior Jerdrquico:
SUB COMAND ANTE NACIONAL COA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (S| CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL LA PAZ

GERENCIA REGIONAL COCHABAMBA Investigador Fiscalia
GERENCIA REGIONAL ORURO
GERENCIA REGIONAL TARIA
GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ
GERENCIA REGIONAL POTOSI

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, controlar y supervisar la elaboracién de los cuadernos de investigacion y actividades inmersas
en el proceso investigative, en coordinacién con el Ministerio Pablico.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Velar por el cumplimiento de las actividades investigativas.

b) Asistir a reuniones de coordinacién con miembros del Ministerio Pitblico.

¢) Realizar el control y seguimiento de los casos asignados a los investigadores bajo su dependencia y
mando jerarquico.

d) Informar permanentermnente al Comandante Regional sobre el estado, avance de las investigaciones a
Su cargo.

e) Supervisar el desarrotlo de estrategias de investigacién,

f}  Cuidar el cumplimiento de las disposiciones legales y términos procesales, que rigen el proceso
investigativo.

g) Colaborar con las actividades investigativas, en la toma de declaraciones informativas a los testigos
y victimas de los hechos que son motivo de investigacién.

h) Controlar los casos en la etapa investigativa, en coordinacién con los miembros del Ministerio
Pdblico, en todas las actividades a realizarse por la oficina a su cargo, elevando parte
corespondiente at inmediato superior.

i) Organizar el registro de antecedentes penales y contravencionales en materia aduanera.

D.RLH. J) Mantener reserva y confidenciatidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.
cgm “y k) Owas funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior y se encuentren dentro el
Ax, ’ ambito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley N° 2492 Cédigo Tributaric Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Cédigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracion 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 [a Ley General de Aduanas, Codigo
de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Policiaen él Grado de Subteniente, o Teniente, o grado superior
DOCUMENTOQ ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Institute en el exterior reconocido por la

UNIPOL (becados), que acredite la Formacion Profesional para Oficiales de Policia y Orden General de
Ascensos de la Policia Boliviana.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

A partir del 3° afio de antigiiedad en el grado de Subteniente, con experiencia de 2 afios en el trabajo de
investigacién operativa policial.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

o Contar con nacionalidad boljviana.
s Ser mayor de edad.
¢  Constancia de inscripcion en el padron electoral.
e Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.
e Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
»  Formulario de Declaracién de Adhesion at Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
¢ Informe de Antecedentes Penales emitido por la Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
¢ Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.
H. o No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que
‘@{5 tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

AM.B,
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CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Personalidad sélida y estable

Sélida formacidn humana, moral y ética.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Iniciativa.

Actitud de Servicio.

Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales.

Organizacion, 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 manejo de grupos.

OTROS

No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber side 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 drea del ambito geografico del pais.
Condiciones fisicas compatibles con la funcién operativa policial.

Conocimientos en manejo de paquetes basicos de computacidn - Microsoft Office (deseable).

Hablar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacional (deseable).
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
INVESTIGADOR FISCALIA (COA)

CARGO PLANILLA:

AGENTE COA 3

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVQO Jefe Inmediato Superior:

Nivel: 6° ENCARGADO DE INVESTIGADORES

Jefe Superior Jerarquico:
COMANDANTE REGIONAL COA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL LA PAZ

GERENCIA REGIONAL COCHABAMBA | Ninguno
GERENCIA REGIONAL ORURO
GERENCIA REGIONAL TARIJA
GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ
GERENCIA REGIONAL POTOSI

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Elaborar los cuadernos de investigacién y realizar las investigaciones y actividades inmersas en el
proceso investigativo, bajo direccion funcional del Ministerio Piblico.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Cumplir con el correcto desarrollo de las actividades investigativas.

b) Notificar y tomar declaraciones a testigos dentro del territorio nacional en materia aduanera.

c) Preservar los derechos y garantias fundamentales reconocidos a las personas en la Constitucitn
Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

d) Investigar ilicitos aduaneros.

e} Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y demas disposiciones relacionadas con sus
funciones de policia aduanera.

f) Coadyuvar con los organismos administrativos correspondientes en fa proteccion integral de los
menores de edad.

g) Coordinar las investigaciones de los casos con la Unidad Legal de [a Aduana

h) Realizar informes periddicos a su inmediato superior sobre los avances de fos casos asignados.

i} Coordinar con las diferentes instituciones piiblicas y privadas, para la acumulacion de evidencias en
los diferentes casos.

j} Participar en la elaboraciéon del cuaderno de investigaciones, aprehender a los presuntos
delincuentes para ponerlos a disposicion de las autoridades competentes.

k) Coordinar las investigaciones de los casos bajo la direccién funcional del Ministerio Pablico.

1) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion,

m) Otras funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior y se encuentren dentro el

oy gmbito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 2492 Cédigo Tributario Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Cédigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracin 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 [a 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, Codlgo
de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable ai ejercicio de sus funciones.

L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Policia en el Grado de Subteniente, o Sub-Oficial 1ro, o Sub-Oficial 2do, o Sargento 110, 0 Sargento 2do o
Cabo

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Ofictales: Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior reconocido
por la UNIPOL (becados), que acredite la Formacion Profesional para Oficiales de Policia y Orden

General de Ascensos de la Policia Boliviana.

Clases: Certificado de Egreso emitido por la Escuela Bésica Policial o Centro de Formacién y
Capacitacién Policial y Orden General de Ascensos de la Policia Boliviana.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Oficiales: A partir del 3° afio de antigiiedad en e! grado de Subteniente, con experiencia de 2 afios en el
trabajo de investigacidn operativa policial.

Clases: A partir del 2° afio de antiglledad en el grado de Cabo, con experiencia de 2 afios en funci6n de
investigacion operativa policial.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

» Contar con nacionalidad boliviana.

¢ Ser mayor de edad.

¢ Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

®  Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
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Formulario de Declaracién Jurada de Compatibitidad con la Funcion Publica Aduanera.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por la Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa General del Estado.
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,

Personalidad s6lida y estable

Solida formacién humana, moral y ética.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién.

Iniciativa.

Actitud de Servicio,

Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales.

Organizacion, adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al
cargo, liderazgo y manejo de grupos.

OTROGS

No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con relacion
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).

Dispoenibilidad para realizar trabajos operativos en cualquier drea del &mbito geografico del pais.
Condiciones fisicas compatibles con la funcidn operativa policial.

Conccimientos en manejo de paquetes basicos de computacion - Microsoft Office (deseable).

Hablar al menes 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacional {deseable).

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Junio 2016]




=

Aduana Nadonal

MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
AGENTE COA 1
CARGOPLANILLA:
AGENTE COA 1

1.2 UBICACION

UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
(COA)

1.3 JERARQUIA
Categorfa: OPERATIVO

1.4 DEPENDENCIA

Jefe Inmediato Superior:

Nivel: 6° COMANDANTE REGIONAL COA
Jefe Superior Jerdrquico:
SUB COMANDANTE NACIONAL COA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

GERENCIA REGIONAL LA PAZ
GERENCIA REGIONAL COCHABAMBA

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

Ninguno

GERENCIA REGIONAL ORURO
GERENCIA REGIONAL TARIJA
GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ
GERENCIA REGIONAL POTOSI

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control, prevencién y represién del contrabando y el fraude aduanero, dirigiendo la
ejecucion de operativos conforme disposiciones superiores y normativa legal vigente.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Vigilar el territorio aduanero nacional y control de la entrada y salida de mercancias y medios de
transporte del comercio internacional.

b) 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.

c) Aplicar el sistema de control de transitos, luchando efectivamente contra el contrabando y los
ilicitos aduaneros.

d) Desarrollar sistemas de inspeccién fisica en base a parimetros de riesgo y no aleatorio que
signifique fortafecer los esquemas de control basados en el principio de buena fe.

¢) Operativizar los sistemas de inspeccion e investigacion.

f)  Controlar los sistemas de transporte que se dirijan a zonas primarias aduaneras para comprobar que
las unidades de transporte y el vehiculo cuentes con las autorizaciones pertinentes para efectuar un
transito aduanero de mercancias.

g) Ejecutar 6rdenes de allanamiento emitidas por el juez competente en materia aduanera.

h) Preservar y conservar el vehiculo asignado con fines oficiales, reportar necesidades de reparacion,
mantenimiento, fallas mecanicas o accidentes oportunamente.

i) Portar y utilizar armamento ligero para garantizar el efectivo cumplimiento de sus funciones
especificas en la represion de los delitos aduaneros.
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j)  Generar sensacién de riesgo e inseguridad tanto al contrabandista como al funcionario aduanero
implicado en actos de corrupcidn, defraudacion de tributos aduaneros y contrabando.

k) Organizar y realizar operativos de hicha contra el contrabando v los ilfcitos aduaneros, encauzando
sl procesamiento y sancion.

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

m) Oftras funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior ¥ se encuentren dentro el
ambito de su competencia.

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

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 2492 Cédigo Tributario Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Cédigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcidn Pablica, Ley Orgénica 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 ia Unidad de Control Operativo Aduanero, Reglamento a ta Ley General de Aduanas, Codigo
de Etica de Ja Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Policia en el Grado de Capitan o grado superior
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior reconocido por la

UNIPOL (becados), que acredite ]a Formacion Profesional para Oficiales de Policia y Orden General de
Ascensos de la Policia Boliviana. '

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Experiencia de 2 afios en funcién de investigacion operativa policial.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
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Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.

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

¢ Informe de Antecedentes Penales emitido por la Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.
No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Personalidad solida y estable

Soiida formacion humana, moral y ética,

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Iniciativa.

Actitud de Servicio.

Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales.

Organizacién, adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al
cargo, liderazgo y manejo de grupos.

OTROS

e No haber reprebado examen de ascense de grado en la carrera pelicial ni haber sido rezagado con relacion
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 area del ambito geografico del pafs.
Condiciones fisicas compatibles con la funcién operativa policial.

Conocimientos en manejo de paquetes bdsicos de computacion - Microsoft Office (deseable).

Hablar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacional (deseable).

* & & o =
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PUESTOS

I. IDENTIFICACION

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6° COMANDANTE REGIONAL COA

.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL;: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
AGENTE COA 2 (COA)

CARGO PLANILLA:

AGENTE COA 2

1.3 JERARQUIA .4 DEPENDENCIA

Jefe Inmediato Superior:

Jefe Superior Jerdrquico:
SUB COMANDANTE NACIONAL COA

£.5 LUGAR DE TRABAJO

GERENCIA REGIONAL LA PAZ
GERENCIA REGIONAL COCHABAMBA Ninguno
GERENCIA REGIONAL ORURO
GERENCIA REGIONAL TARIJA
GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ
GERENCIA REGIONAL POTOSI

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUEST(XS) BAJO SU
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar y participar en el controf, prevencidn y represion del contrabando y el fraude aduanero
conforme disposiciones superiores y normativa legal vigente,

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

)

d)
¢)
f)
g

h)
i)
i)
k)
)

Elaborar Actas de comiso de Mercaderia.

Convocar a los funcionarios del Grupo de trabajo para la realizacion de inventariacion, aforacién y
valoracién de mercaderfas.

Convocar al Equipo Multidisciplinario de investigadores cuando se presuma fa comisién de un
delito aduanero.

Elaborar Actas de Entrega e Inventario de Mercaderfa, de los medios y unidades de transporte.
Efaborar Actas de Intervencion (Contravencional o Delito) conforme el manual de procedimientos.
Elaborar informes para la solicitud de allanamientos.

Actuar de acuerdo a procedimientos de Accién directa en Delitos comunes.

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

Registrar sus actuaciones en Ios sistemas de seguimiento y control establecidos por la Aduana
Nacional, utilizando los recursos tecnol6gicos disponibles.

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

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

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

m) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de Ia informacién y documentacion.
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n) Oiras funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior y se encuentren dentro el
ambito de su competencia.

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

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley N° 2492 Cédigo 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 Piblica, Ley Organica de la Policia
Nacional, Ley 037 que modifica el Codigo Tributario v 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.

11I. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Policia en el Grado de Subteniente, o Teniente, o grado superior
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior reconocido por la

UNIPOL (becados), que acredite la Formacion Profesional para Oficiales de Policia y Orden General de
Ascensos de la Policia Boliviana.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

A partir del 3° afio de antigiiedad en el grado de Subteniente, con experiencia de 2 afios en el trabajo de
investigacién operativa policial.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por la Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
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Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.
No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Personalidad sélida y estable

Sohida formacidén humana, moral y ética.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion,

Iniciativa.

Actitud de Servicio.

Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales.

Organizacion, adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al
cargo, liderazgo y manejo de grupos.

OTROS

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 drea del &mbito geografico del pafs.
Condiciones fisicas compatibles con la funcién operativa policial.

Conocimientos en manejo de paquetes bisicos de computacion - Microsoft Office (deseable).

Hablar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacional (deseable).
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‘,"J. MANUAL DE GNAGC

PUESTOS

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVC ADUANERO
AGENTE COA 3 {COA)

CARGO PLANILLA:

AGENTE COA 3

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categorfa: OPERATIVO Jefe Inmediato Superior:

Nivel: 6° COMANDANTE REGIONAL COA

Jefe Superior Jerdrquico:
SUB COMANDANTE NACIONAL COA

1.5 LUGAR DE TRABAJO
GERENCIA REGIONAL LA PAZ

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

GERENCIA REGIONAL COCHABAMBA Ninguno

GERENCIA REGIONAL ORURO
GERENCIA REGIONAL TARIJA
GERENCIA REGIONAL SANTA CRUZ
GERENCIA REGIONAL POTOS]

1.6 DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO SU

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar y participar en el control, prevencidon y represion del contrabando y el fraude aduanero
conforme disposiciones superiores y normativa legal vigente.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

¢)
d)
e)
f)
g)

b)
i)
A
k)
N

m)

n)

Elaborar Actas de comiso de Mercaderia.

Convocar a los funcionarios del Grupo de trabajo para realizar inventarios, aforacidn y valoracion
de mercaderias.

Convocar al Equipo Multidisciplinario cuando se presuma la comision de un delito aduanero.
Elaborar Actas de Entrega e Inventario de Mercaderfa, de los medios y unidades de transporte.
Elaborar Actas de Intervencién (Contravencional o Delito) conforme el manual de procedimientos.
Elaborar informes para la solicitud de allanamientos.

Actuar de acuerdo a procedimientos de Accién directa en Delitos comunes.

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

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

Obtener todas 1as evidencias posibles para la demostracion de la comisién del Hecho.

Proceder de acuerdo & la normativa vigente en la Requisa de personas y de vehiculos.

Verificar la validez de los documentos presentados por las unidades de transporte en trénsito
aduanero, accediendo 2 los Sistemas Aduaneros.

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

(tras funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior y se encuentren dentro el
émbito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 2492 Cédigo Tributario Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Cédigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica, Ley Orgénica de la Policfa
Nacional, Ley 037 que modifica el Cadigo Tributario y la Ley General de Aduanas, Ley N° 100 de 04/04/2011,
Reglamento de Ia 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.

[18. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Policia en el Grado de Subteniente, o Sub-Oficial 1ro, 0 Sub-Oficial 2do, o Sargento 1ro, o Sargento 2do o
Cabo

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Oficiales: Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en €l exterior reconocido
por la UNIPOL {(becados), que acredite la Formacién Profesional para Oficiales de Policia y Orden

General de Ascensos de la Policia Boliviana.

Clases: Certificado de Egreso emitido por la Escuela Basica Policial o Centrc de Formacion y
Capacitacion Policial y Orden General de Ascensos de [a Policia Boliviana.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Oficiales: A partir del 3° afio de antigiiedad en ¢l grado de Subtememe con experiencia de 2 aftos en el
trabajo de investigacion operativa policial.

Clases: A partir del 2° afio de antigiiedad en el grado de Cabo, con experiencia de 2 afics en funcién de
investigacién operativa policial.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s  Contar con nacionalidad boliviana.

* Sermayor de edad.

» Constancia de inscripeion en el padron electoral.

s Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas,
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e Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.

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

e Informe de Antecedentes Penales emitido por la Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

» Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

+ 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.

Personalidad solida y estable

Solida formacion humana, moral y ética.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Iniciativa.

Actitud de Servicio.

Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales.

Organizacion, adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al
cargo, liderazgo y mangjo de grupos.

OTROS

¢ No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con relacion
a su promocion de egreso.

Certificado de buena salud, emitido por la Clinica Policial.

Disponibilidad para cambiat de residencia y lugar de trabajo.

Licencia de conducir (preferentemente categoria C).

Disponibilidad para realizar trabajos operativos en cualquier drea del ambito geogréfico del pafs.
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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[. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:

SUPERVISOR DE GUIAS DE CANES
DETECTORES DE DEIVISAS (GGCDD)
CARGO PLANILLA:

SUPERVISOR DE GUEAS DE CANES

1.2 UBICACION

UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
(COA)

1.3 JERARQUIA
Categorfa: OPERATIVO

1.4 DEPENDENCIA

Jefe Inmediato Superior:

Nivel: 5° SUB COMANDANTE NACIONAL COA
Jefe Superior Jerarquico:
COMANDANTE NACIONAL COA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (St CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL

Guia de Canes

IL DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, controlar y supervisar el trabajo desarroliado por los Guias de Canes, en el control de divisas
en las terminales aéreas, evaluando permanentemente el entrenamiento del gufa y el adiestramiento en
el trabajo de deteccién del can.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Velar por el cumplimiento de las funciones de la especialidad.

b) Elaborar un plan de control, seguimiento y evaluacién de desempefio de la dupla guia — can.

¢) Realizar un control y seguimiento de los rentrenamientos.

d) Formular el cronograma sanitario canino anual y velar por su cumplimiento.

¢) Realizar el control del personal a su cargo.

f) Mantener la oportuna prevencion de enfermedades en los canes.

g) Realizar supervisidn de los puestos de control de canes.

h) Proyectar la renovacion de canes para garantizar la sostenibilidad del programa.

i) Determinar previo diagndstico las necesidades logisticas y de incremento de personal para el mejor
desempeiio de la mision asignada.

j) Establecer el sistema de turnos de la dupla para control en aeropuertos y otras terminales.

k) Elaborar, ejecutar y supervisar el plan logistico del Grupo de Guias de Canes Detectores de Divisas
(GGCDD).

) Realizar coordinaciones con entidades publicas y privadas que tienen relacién en los controles
aeropottuarios.

m) Desplegar controles permanentes en dreas diversas donde transita mercaderia en aeropuertos.

n) Organizar y coordinar aspectos logisticos de la especialidad con la FELCN para un efectivo control
en fas terminales aéreas.

o) Evaluar el nivel de desempeiio de las duplas (gufa-can) de acuerdo al plan de trabajo.

p) Mantener el kirdex canino para fines de control tanto sanitario como del desempefio operacional
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q) Sugerir cambios y rotaciones sobre la base de la apreciacion de situacion correspondiente.

r} Informar al Sub-Comandante de todas las actividades a desarrollarse, asf como fos comisos exitosos
efectuados.

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

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

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

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

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley N°® 2492 Cadigo Tributario Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Cédigo de Procedimiento Penal, Ley N° [178 de Administracién y Control
Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica, Ley Orgénica 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, Cédigo
de Etica de Ia Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

[iL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Policiaen el Grado de Mayor o Capitén
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma emitido por la Academia Nacional de Policias u otro Instituto en el exterior reconocido por la

UNIPOL (becados), que acredite la Formacion Profesional para Oficiales de Palicia y Orden General de
Ascensos de Ta Policia Boliviana.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

A partir del 3° afio de antigiiedad en el grado de Capitdn, con experiencia de 2 afios en funcién de la
Especialidad, en el adiestramiento de canes instruccion basica y de especialidad en deteccidn de drogas,
explosivos, ataque y otros relacionados con la especialidad.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padrdn electoral.
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
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Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.

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

Informe de Antecedentes Penales emitido por la Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

No contar con antecedentes de violencia ¢jercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

d & & & ¢ & & =

Honestidad.

Personalidad sélida y estable

Sélida formacion humana, moral y ética.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Iniciativa.

Actitud de Servicio.

Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales.

Organizacion, 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 manejo de grupos.

OTROS

No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con relacion
a su promocién 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 area del mbito geografico del pafs.
Condiciones fisicas compatibles con la funcidn operativa policial.

Conocimientos en manejo de paguetes basicos de computacion - Microsoft Office (deseable).

Hablar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacional {deseable).
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO

GUIA DE CANES (CoA)

CARGO PLANILLA:

AGENTE COA 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categorfa: OPERATIVO Jefe Inmediato Superior:

Nivel: 6° SUPERVISOR DE GUIAS DE CANES DETECTORES DE
DIVISAS

Jefe Superior Jerarquico:
SUB COMANDANTE NACIONAL COA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S CORRESPONDE)

ADMINISTRACIONES DE ADUANA _
AFROPUERTOS Ninguno

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Controtar las terminales aéreas (y similares) mediante la funcién especializada de apoyo del can,
desarrollando deteccion de divisas de ingreso y salida.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Velar por el cumplimiento de las funciones de la especialidad.

b) Realizar control y seguimiento de forma permanente al can de apoyo.

¢) Realizar el conirol del can a su cargo, manteniendo la oportuna prevencion de enfermedad v riesgos
de la especialidad.

d) Coordinar con la administracién aduanera en aeropuertos para consolidar un comiso, en el caso de
alerta por el can.

e) Establecer estratégicamente controles donde pueda ejecutar perfiles de personas sospechosas que
trastaden divisas, tanto de salida como ingreso.

f) Informar a su inmediato superior de todas las actividades desarrolladas con apoyo del can.

g) Dar parte de inmediato al Comandante Regional y al Supervisor de Guias de Canes cuando se
consolide un comiso, a causa de la alerta de su can.

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

i) Controlar el plan de vacunas, desparasitacion, control sanitario y de alimentacion del can.

j¥  Velar por la salud y bienestar canino.

k) Mantener el registro de las novedades y desempefio del can.

1) Ommas funciones que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior y se encuentren dentro el
?@R%W dmbito de su competencia.
c &
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

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

_

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley N° 2492 Cddigo Tributario Boliviano, Ley 1990, Ley General de
Aduanas y Ley 1970, Cédigo de Procedimiento Penal, Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcidn Publica, Ley Orgénica 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 1a 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.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Policia en el grado de Teniente, o Subteniente, o Sub-Oficial 1ro, o Sub-Oficial 2do, o Sargento Iro, o
Sargento 2do o Cabo

DOCUMENTOQ ACADEMICO EXIGIBLE

Oficiales: Diploma emitido por la Academia Nacional de Policfas u otro Instituto en el exterior reconocido
por la UNIPOL (becados), que acredite la Formacién Profesional para Oficiales de Policia y Orden
Genera! de Ascensos de la Policia Boliviana.

Clases: Certificado de Egreso emitido por la Escuela Basica Policial o Centro de Formacion y
Capacitacion Policial 0 Memorandum de incorporacion a la Policfa Boliviana (en caso de Policias de
Complemento) y Orden General de Ascensos de la Policia Boliviana.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Oficiales; A partir del 4° afio de antigiiedad en el grado de Subteniente, con experiencia de 2 afios en
funcién de la Especialidad, en el adiestramiento de canes instruccién bésica y de especialidad en deteccion
de drogas, explosivos, ataque Y otros relacionados con la especialidad.

Clases: A partir del 2° afio de antigiiedad en ¢l grado de Cabo, con experiencia de 2 afios en funcién de fa
Especialidad, en el adiestramiento de canes instruccién bdsica y de especialidad en deteccién de drogas,
explosivos, atague v otros relacionados con la especialidad.

[3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con nacionalidad boliviana.
e  Ser mayor de edad.

e Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por la Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Personalidad solida y estable

Sélida formacién humana, moral y ética.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién.

Iniciativa.

Actitud de Servicio.

Poseer excelentes fojas de concepto, no tener antecedentes disciplinarios ni penales.

Organizacién, adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia, integridad, rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al
cargo, liderazgo y manejo de grupos.

OTROS

No haber reprobado examen de ascenso de grado en la carrera policial ni haber sido rezagado con relacion
a su promocién de egreso,

Certificado de buena salud, emitido por la Clinica Pelicial.

Disponibilidad para cambiar de residencia y lugar de trabajo.

Licencia de conducir (preferentemente categoria C).

Disponibitidad para realizar trabajes operativos en cualquier area del &mbito geogréfico del pals.
Condiciones fisicas compatibles con la funcién operativa policial.

Conocimientos en manejo de paquetes basicos de computacién - Microsoft Office (deseable).

Hablar al menos 2 idiomas oficiales del Estado Plurinacional (deseable).

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Junio 2016/




