d i
!_ o~ MANUAL DE GNAGC

Aduana Nacional || PUESTOS ]
I. IDENTIFICACION

| 1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: | UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA

JEFE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y | CORRUPCION (UTLCC) i
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION i
CARGO PLLANILLA: -

JEFE UTLCC
{ltem N° §)
i
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA \
' Categoria: EJECUTIVO {Jefe inmediato superior)
Nivel: 4° PRESIDENTE EJECUTIVO
. 1.3 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
POFICINA CENTRAL | PROFESIONAL AREA DE INVESTIGACION Y APORTE
| DE PRUEBAS |
PROFESIONAL AREA DE INVESTIGACION Y APORTE
DE PRUEBAS I !
PROFESIONAL AREA DE SEGUIMIENTO DE
PROCESOS 11

PERSONAL DE APOYO

1L. DESCRIPCION

t2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO |

hechos de corrupcion y vulneracion al ordenamiento juridico administrativo, cometidas por servidores
y ex servidores de la aduana nacional, dirigir y coordinar acciones de prevencion de la corrupcion y
otras tendientes a mejorar la eficiencia en la gestidn publica, dentre del marco de la ética. las politicas

Dirigir, analizar, procesar, investigar, acumular pruebas sobre denuncias internas ¥ externas por J
. ! v programas de Iransparencia, !a constitucion politica del estado v la ley. '

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recibir, conocer, dirigir la investigacidn, investigar v acumular pruebas sobre los actos de

x‘;';:';:;g*/-- corrupcion denunciades y/o investigados al interior de [a Aduana Nacional, emitir un informe asi
i Noru A | como efectuar seguimiente de los procesos administrativos y penales, que por €sos actos se
Mendoza 3

i hubieren iniciado ¢n base a sus investigaciones.

b} Disefiar e tnplementar mecanismos para reeepcion de denuncias presentadas por los ciudadanos o
servidores publicos.

¢} Disefar. proponer y ejecutar politicas institucionales dirigidas a transparentar la gestion publica. la
prevencion ¥ sancidn de actos de corrupcion en la institucion, ast como garantizar el derecho a la
mformacidn y la Rendicion Pablica de Cuentas de la MAE.

d) Ejecutar medidas operativas para prevenir practicas corruptas.
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! ¢) Coordinar con las instancias respectivas la ejecucion de acciones directas cuando se reciban
denuncias por delitos en flagrancia.

)  Aplicar la Ley General de Aduanas, Cédigo Tributario Boliviano v sus reglamentos, asi como de
otras disposiciones vinculadas a la legislacién aduanera en el 4inbito de aplicacién de acciones de
lucha contra la corrupcion.

g} Realizar la promocion de la ética v efectuar acciones de induccién de la conducta funcionaria
basada en valores y principios éticos.

h)  Analisis ¥ elaboracion de estrategias de investigacion de denuncias por hechos de corrupeian.

()  Analisis de la pertinencia de aceptacion de la denuncia presentada por particulares v'o servidores v
ex servidores publicos aduaneros por actos de corrupeion vio vulneracion al ordenamiento juridico
administrativo, ¥ en caso de admitirse la misma, dirigir su procesamiento hasta emitir el informe en
conclusiones.

]y Dirigir las investigaciones de oficio a fin de determinar posibles actos de corrupcion vio
vulneracion al ordenamiento juridico administrativo, recabando la documentacién probatoria u
otros elementos de prueba, en cualquier dependencia de la Aduana Nacional a nivel nacional, sin
necesidad de requerimiento u orden de otra dependencia.

K} Requerir la presentacidn de informes escritos, declaraciones orales y escritas de caracter

. estrictamente voluntario y solicitar documentacion pertinente a cualquier servidor piblico de la

Aduana Nacional de Bolivia con fines de investizacién.

i I} Presentar informes al Presidente Ejecutivo sobre los resultados obtenidos en la realizacion de sus

' actividades y sugerir las acciones conducentes a la sancion o determinacion de responsabilidades.

m) Solicitar ¥ coordinar con otras instancias de la Institucion la investigacién conjunta de hechos de
corrupcion,

; n) Requerir informacién sobre solicitudes v wémites para verificar si son atendidos oportunamente.

0) Solicitar a otras instancias la declaratoria en comisidn d¢ servidores publicos aduaneros a fin de
recibir asistencia técnica en sus actividades.

p} Efectuar seguimiento de Jos casos procesados ¢n la Unidad hasta su culminacién en la via
carrespondiente.

q} Solicitar a las diferentes instancias de la institucién informes sobre el estado y/a resultados de los
procesos administrativos vio judiciales instaurados en contra de servidores v ex — servidores
piblicos aduaneros.

ry Participar en actos de caracter piblica con el fin de velar por la transparencia de los mismos ante la
ciudadania en general v los actores que ejercen control social,

5) Representar a la Aduana Nacional, por delegacion expresa del Presidente Ejecutivo. en actividades
en instancias, eventos, redes ¥ oftros relacionades con la lucha contra Ia corrupcién v la
transparencia de la gestion publica.

. ) Proponer a Presidencia Ejecutiva y al Directorio modificaciones normativas v normiativas internas

relacionadas con la transparencia en a gestion piblica y respecto del procesamiento y sancidn de
hechos de corrupcion.

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

v) Presentar informes al Directorio cuando sean requeridos.

i w) Mantener reserva v confidencialidad en el ratamiento de la infonnacion y documentacion de ia

' Unidad.

x} Participar en operativos de control v patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe
Inmedtato Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

¥) Otras fimciones relacionadas con el dmbito de su competencia que sean instruidas por Presidencia
Ejccutiva.

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

+  Direccion y reviston de las actividades de investigacién a denuncias atendidas por los profesionales de la !
Unidad de Transparencia ¥ Lucha Contra la Corrupcion. :
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Direccién y seguimiento de las investigaciones concluidas por los profesionales de ia Unidad derivadas a
diferentes instancias para su prosecucion.

Supervision de la cficiencia, responsabilidad y oportunidad en la atencion de denuncias en relacién a
hechos de corrupcian cometidos por servidores o ex servidores pubiicos.

Direccién v supervision del desarrelio v participacion en actividades de Transparencia por parte de los,
profesionales de la Unidad de Transparencia v Lucha Contra la Corrupcion,

Coordinacion e interrelacion con otras entidades del Estado en el marco de sus competencias.

Elaboracion vy actualizacidn de la base de datos sobre denuncias presentadas v procesos en ejecucion y
conciuidos.

Recoleccion de datos en cuanto a la ejecucidn de las operaciones a realizar y el grado de avance del
trimestre de los servidores piblicos de la UTLCC, realizar el avance, seguimiento y evaluacion a las
operaciones del POA.

Promover al interior de la UTLCC inecanismos adecuados para la recepcion v atencion de denuncias,é
seguimientos sobre atencion oportuna de tramites ¥ acceso a la informacion. "
Organizacion, difusion y participacion en eventos relacionados a la transparencia de la gestion piblica y la
lucha contra la corrupcidn.

Emitir informes sugiriendo y/o recomendando a Presidencia Ejecutiva y/o Gerencias acciones conducentes
a la prevencion v sancion de hechos de corrupcion, ___]

2.4 NORMAS A CUMPLIR |

E}nslilucién Politica del Estado, Ley 1178, Leyv General de Aduanas v su Reglamento, Cadigo TribulariTn!
| Boliviano ¥ su Reglamento, Ley dei Estatuto del Funcicnario Publico y su Reglamento, Reglainento de ia !
Responsabilidad por la Funcién Publica. Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamente Especifico de as "
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamente Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

(1. ESPECIFICACION

| 3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

 FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; by Administracién de Empresas ¢) Economia: d)
Informatica; e) Quimica; ) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica ¥y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional ¢ i) Ingenieria.

i DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

; 1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico. a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion. Universidad o el Comité Ejecutivo de fa Universidad Boliviana en las carreras senaladas

en ¢! numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE,

s|{ EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

. 3afios dc experiencia laboral.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
s (Contar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.
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s Constancia de inscripeion en el padron electoral. |
Libreta de servicio militar {varones). [

»  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

‘e Cerificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General de] Estado.

CUALIDADES PERSONALES

*  Honestidad.
+  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados. perscverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo

presién.
. s Razonamiento 16gico, orientacion al cliente, capacidad gerencial. seguimiento, autogestion y persuasion.
*  Buen mangjo de relaciones humanas v relaciones piblicas.

[
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PUESTOS

L. IDENTIFICACION

[.I DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:

PROFESIONAL AREA
INVESTIGACION Y  APORTE
PRUEBAS |

- CARGO PLANILLA:
"PROFESIONAL I {item N®9)

DE
DE

[.2 UBICACION

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

: LIJERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5°

1.4 DEPENDENCIA

{Jefe inmediate superior)

JEFE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

{Jefe superior jerarquico)

PRESIDENTE EJECUTIVQ

L.5 LUGAR DE TRABAJO

i. OFICINA CENTRAL

1.6 DENOMI_NAC]ON DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SLEPERVISION (51 CORRESPONDE)

NINGUNO

iL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Recibir, analizar la procedencia y/o imprecedencia de la denuncia previamente analizada por el lefe de
Unidad, para en forma posterior. investigar las denuncias admitidas sobre hechos de corrupcion yio
vulneracién al ordenamiento juridico administrativo, cometidos por servidores y/o ex servidores
publicos de la Aduana Nacional de Bolivia, presentadas por los ciudadanos o servidores plblicos v
participar en actividades de transparencia dirigidas a la prevencién de la comupcién v mejora de la

eficiencia en la gestion publica. denwo del marco de la ética. las politicas ¥ programas de
transparencia, la constitucion politica del estado.
2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recepcionar denuncias previamente analizadas por el Jefe de Unidad, sobre actos de corrupcion y/o
vulneracién al ordenamiento juridico administrativo que involucren a servidores y ex servidores
pubiicos de la Aduana Nacional.

b) Evaluar Ia pertinencia de la investigacion de las denuncias recibidas é informar sobre la estrategia a
aplicarse en la investigacion.

¢) Efectuar la investigacion que corresponda a la denuncia recibida v cvaluada.

d) Realizar analisis sobre la comrecta aplicacién de procedimientos. documentos ¥ regimenes
aduaneros, en el marco de las denuncias recibidas.

e) Realizar analisis de la Ley General de Aduanas Codigo Tributaric Boliviano y sus reglamentos, ast

: como de otras disposictones vinculadas a la legistacion aduanera, segun comresponda, de acuerdo a
! la conducta funcionaria que supuestamente habria contravenido el ordenamiento juridico

administrativo.

) Recabar todas las prucbas pertinentes sobre las denuncias en curso de su investigacién.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC
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h)
i)

)
k)

Solicitar a través de su inmediato superior, la presentacién de informes escritos, declaraciones orales v
escritas de cardcter estrictamente veluntario v solicitar documentacion pertinente a cualquier servidor
piblico de la Aduana Nacional de Bolivia con fines de investigacidn. :
Emitir informes correspondientes, para su remision a las instancias correspondientes. i
Efectuar viajes al inierior de! pais con el fin de proseguir con las investigaciones asignadas. cuando
s€d necesario.

Requerir informacién sobre solicitudes v trdmites para verificar si son atendidos oportunamnente.
velando por 12 wansparencia y correcto procedimiento.

Participar en actos de cardcter piblico con el fin de velar por 1a transparencia de fos mismos ane la
ciudadania en general y los actores que ejercen control social.

Representar a la Aduapa Nacional, ante distintas instancias previa designacion del responsable. en
actividades, eventos, redes y otros relacionados con la lucha contra la corrupcion y la transparencia

de la gestion puiblica.

Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de la informacién v documentacién.

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

Realizar ofras actividades que sean solicitadas por el superior, en el campo de su competencia.

[2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

Investigacion de las denuncias conocidas por el area de investigacion y aporte de pruebas 1, recepcion
y recoleccién de pruebas, en las diferentes oficinas Regionales y en {a oficina Central.

Participacion en actividades de transparencia destinadas a la prevencidn de hechos de corrupeion y la
mejora de la gestion phblica aduanera,

Realizacion de labores de cooperacion, coordinacion e interrelacion con las instituciones piblicas y

privadas. i

| Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario

Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatuto del Functonario Publico ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estamuto de Ja Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas de! Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cadigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

[11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

k-
‘.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I8

Licenciatura en: a) Auditoria o Conraduria Piblica: b) Administracion de Empresas ¢) Economia: d)
informatica; ) Quimica; f) Derecho:; ) Comercio Exterior. Politica » Administracion Aduanera: h):
Comercio Internacional ¢ i) Ingenieria. '

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

L.

Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas !

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 | Gestion 2015
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en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 anos de experiencia laboral.

[3.2 REQUISITOS PERSONALES ]

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcion en el padron electoral. i
Libreta de servicio militar (varones). i
i® Certificado de Declaracion Jurada de Biencs v Rentas.
. ¢  Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.
» Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

¢ Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
s Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes

Penales.
‘s Certificado de Solvencia Fiscal. emitido por la Contraloria Gencral del Estado.

L N

CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

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

s Razonamiento dgico. orientacion al cliente interno, seguimiento ¥ autogesTion.

i Buen mancjo de relaciones humanas y relaciones publicas.

il
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: PUESTOS |
Aduana Nacional ‘

[ IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO [.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ) UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
PROFESIONAL AREA DE | CORRUPCION

INVESTIGACION Y APORTE DE

PRUEBAS1

'CARGD PLANILLA:
PROFESIONAL | (item N° 10)

1.3 JERARQUIA [.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 3° JEFE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA!

CONTRA LA CORRUPCION
(Jefe superior jerdrquico)
¢ PRESIDENTE EJECUTIVO

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

|
| OFICINA CENTRAL ININGUNO
i i

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Recibir. analizar la procedencia y/o improcedencia de la denuncia previamente analizada por cl
Responsable de Unidad, para en forma posterior, investigar las denuncias admitidas sobre hechos de
corrupcion .o vulneracion al ordenamiento furidico administrativo. cometidos por servidores ¥/0 ex
servidores publicos de ta Aduana Nacional de Bolivia, presentadas por los ciudadanos o servidores
piblicos v participar en actividades de transparencia dirigidas a la prevencion dc la corrupeion y
mejora de la eficiencia en la gestién pablica, dentro del marco de la ética, las politicas y programas de
transparencia, la constitucion politica del estado.

. 12,2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recepcionar denuncias previamente analizadas por el Responsable de Unidad, sobre actos de
corrupcion y/o vulneracién al ordenamiento juridico administrative que involucren a servidores y
ex servidores piblicos de la Aduana Nacional.

by Evaluar la pertinencia de la investigacion de las denuncias recibidas é informar sobre la estrategia a
aplicarse en la investigacion.

¢) Efectuar la investizacion que corresponda a la denuncia recibida v evaluada.

d) Realizar analisis sobre la correcta aplicacion de procedimientos. documentos ¥ regimenes
aduaneros, cn ¢l marco de las denuncias recibidas.

¢) Realizar andlisis de la Ley General de Aduanas Cédigo Tributaric Boliviano y sus reglamentos, asi
como de otras disposiciones vinculadas a la legislacion aduanera, seglin conesponda, de acuerdo a
la conducta funcionaria que supuestamente habria contravenido el ordenamiento juridico
administrativo.

. f} Recabar todas las pruebas pertinentes sobre las denuncias en curso de su investigacion.

| 2) Solicitar a través de su inmediato superior, Ia presentacién de informes escritos. declaraciones orales 3

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | | Gestion 2015
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escritas de caracter estrictamente voluntario v solicitar documentacion pertinente a cualquier servidor
piblico de la Aduana Nacienal de Bolivia con fines de investigacion.

h)  Emitir informes correspondientes. para su remisién a las instancias correspondientes.

1) Efectuar viajes al interior del pais con el fin de proseguir con las investigaciones astgnadas. cuando |
sea necesario. i

1) Requerir informacion sobre solicitudes v ramites para verificar si son atendidos oportunamente,
velando por la transparencia v correcto procedimiento.

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

) Representar a la Aduana Nacional, ante distintas instancias previa designacion del responsable, en
actividades, cventos, redes y otros relacionados con la lucha contra la corrupcion y la transparencia
de la gestidn publica.

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

n) Participar en operativos de cantrol y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquica, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

o) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior, en el campo de su competencia.

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

s Investigacion de las denuncias conacidas por ¢l drea de investigacion v aporte de pruebas I, recepcion y

' recoleccion de pruebas, en las diferentes oficinas Regionales y en la oficina Central.

s Participacion en actividades de transparencia destinadas a la prevencién de hechos de corrupcion y la
mejora de la gestion pablica aduanera.

s Realizacién de labores de cooperacién, coordinacion e interrelacién con las instituciones publicas y
privadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR .

‘Constitucién Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo Tributario
i Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico v su Reglamenio. Reglamento de fa!
| Responsabilidad por la Funcién Publica. Estatuto de la Aduana Nacional. Reglamento de Personal de la!
| Aduana Nacional, Cadigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus |
funciones. |

1L ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Licenctatura en: a) Auditoria o Contaduria Pdblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; ) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior. Politica v Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 1) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I. Thulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecuﬁm de la l_Jniversida_d Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral . del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 [ Gestién 2015 |
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral.

[3.2 REQUISITOS PERSONALES

'EXIGENCIAS LEGALES

«  Contar con nacionalidad beiiviana.

e  Ser mayor de cdad.

+ Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

e Lijbreta de servicio militar {varones).

s Certificado de Declaracién Jurada de Bienes ¥ Rentas.

e Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Fupcion Piblica Aduanera.
s  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

. »  Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
e Informe de Antecedentes Penales emitide por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES |

»  Honestidad.

= Adaptabilidad, capacidad de resolucién de preblemas, toma de decisicnes, integridad. rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

¢ Razonamiento i6gico, orientacidn al cliente interno, seguimiento y autogestion.

e  Buen manejo de relaciones humanas v relaciones piblicas.
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1. IDENTIFICACION

CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 1 (item N° 1 1)

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
' CARGO FUNCIONAL: i UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
“PROFESIONAL AREA DE | CORRLPCION

INVESTIGACION Y APORTE DE

PRUEBAS 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° JEFE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA

CONTRA LA CORRUPCION
(Jefe superior jerarquico)
! PRESIDENTE EJECUTIVQO

1.5 LUGAR DE TRABA.IO

1.6 DENOM]_NAC[()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU;
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

QFICINA CENTRAL NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Recibir, analizar ia procedencia v'o improcedencia de la denuncia previamente analizada por e
Responsable de Unidad. para en forma posterior, investigar las denuncias admitidas sobre hechos de
corrupcidn vio vulneracion al ordenamiento juridico administrative, cometidos por servidores y/o ex
servidores publicos de la Aduana Nacional de Bolivia, presentadas por los ciudadanos o servidores
publicos y participar en actividades de transparencia dirigidas a la prevencion de la corrupcion y
mejora de la eficiencia en la gestion pablica, dentro del marco de la ética, las politicas y programas de
rransparencia, la constitucion politica del estado.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

f)

Recepcionar denuncias previamente analizadas por el Responsable de Unidad, sobre actos de
corrupeion y'o vulneracion al ordenamiento juridice administrative que involucren a servidores ¥
ex servidores publicos de la Aduana Nacional.

Evaluar la pertinencia de la investigacion de las denuncias recibidas ¢ informar sobre la estrategia a
aplicarse en la investigacion.

Efectuar la mvestigacion que corresponda a 1a denuncia recibida v evaluada.

Realizar andlisis sobre la correcta aplicacion de procedimientos, documentos v regimencgs
aduaneros, en ¢l marco de Jas denuncias recibidas.

Realizar andiisis de la Lev General de Aduanas Cdodigo Tributaric Boliviano v sus reglamentos. asi
como de otras disposiciones vinculadas a la legislacion aduanera, segiin corresponda, de acuerdo a
la conducta funcionaria que supuestamente habria contravenido el ordenamiento juridico
administrative.

Recabar todas las pruebas pertinentes sobre las denuncias en curso de su investigacion,

| Elaborado por: GNAGC DRHAC Pagina | 5 Gestion 2015 |
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, PUESTOS
Aduana Nadonal

2) Solicitar a través de su inmediato superior, la presentacion de informes escritos, declaraciones orales y |
escritas de carcter estrictamente voluntario y solicitar documentacion pertinente a cualquier servidor
piiblico de ia Aduana Nacional de Bolivia con fines de investigacion.

h)  Emitir informes correspondientes, para su remision a las instancias correspondientes.

i) Efectuar viajes al interior del pais con el fin de proseguir con las investigaciones asignadas, cuando
sea necesario.

i) Requerir informacién sobre solicitudes y tramites para verificar si son atendidos oportunamente,
velando por la transparencia y correcto procedimiento.

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

1) Representar a la Aduana Nacional, ante distintas instancias previa designacion del responsable, en
actividades, eventos, redes y otros relacionados con la lucha contra la corrupcion v la transparencia
de la gestion pablica.

! m) Mantener reserva y confidencialidad en el wratamiento de Ia informacion y documentacidn.

n)  Participar en operativos de control v patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutive.

o) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior, en el campo de su competencia.

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

i

» Investigacién de las denuncias conocidas por el drea de investigacion y aporte de pruebas |, recepcion
y recoleccién de pruebas, en las diferentes oficinas Regionales y en la oficina Central.

+  Participacion en actividades de transparencia destinadas a la prevencién de hechos de corrupeion v ia
mejora de la gestion plblica aduanera.

¢ Realizacion de laberes de cooperacion, coordinacion e imterrelacion con las instituciones piblicas y
privadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédige Tributario
Boliviane y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por {a Funcidén Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, 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

1. Licencialura en: a} Auditorfa o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economfa; d)
Informatica; €) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional 0 1) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministeric de

Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

L. 4 afos de experiencia laboral.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

» Contar con nacionalidad boliviana.

o Ser mayor de edad.

s Constancia de inscripcion en el padrdn electoral,

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con 1a Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Cadigo de Etica v Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

. » & @

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

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

¢ Razonamiento 1dgico, orientacidn al ¢liente interno, seguimiento y autogestidn.

*  Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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, PUESTOS
AduanaNacional |

1. IDENTIFECACION

‘ 1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ] UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA |
PROFESIONAL AREA DE | CORRUPCION

INVESTIGACION Y APORTE DE

PRUEBAS 1

CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL | (ilem N° 12)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° JEFE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA

CONTRA LA CORRUPCION
(Jefe superior jerdrquico)
I PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI'NACI(')N DEL(OS) PLEST(O(S) BAJO SU '
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE) i

OFICINA CENTRAL NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSARILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Recibir, analizar la procedencia y/o improcadencia de la denuncia previamente analizada por el
Responsable de Unidad, para en forma posterior, investigar las denuncias admitidas sobre hechos de
corrupcion yio vulneracion al ordenamiento juridico administrativo. cometidos por servidores y/o ex
servidores publicos de la Aduana Nacional de Bolivia, presentadas por los ciudadanos o servidores
publicos v participar en actividades de transparencia dirigidas a la prevencion de la corrupcidn y
I mejora de la eficiencia en la gestion publica. dentro del marco de la ética. las politicas y programas de
transparencia. la constitucion politica del estado.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recepcionar denuncias previamente analizadas por €l Responsable de Unidad, sobre actos de
corrupcién y/e vulneracién al ordenamiento juridico administrativo que imvolucren a servidores y
ex servidores pablicos de la Aduana Nacional.

by Evaluar la pertinencia de la investigacion de las denuncias recibidas ¢ informar sobre la estrategia a

ol aplicarse en la investigacion.

f/;ﬁ.\‘bh’ ¢y Efectuar la investigacion que corresponda a fa denumcia recibida v evaluada.

L “"‘““'”stp d} Realizar analisis sobre la correcta aplicacion de procedimientos, documentos v regimenes

DO aduaneros, en el marco de las denuncias recibidas.

| e} Realizar andlisis de la Ley General de Aduanas Cddigo Tributario Boliviano v sus reglamentos, asi

[ como dc otras disposiciones vinculadas a la legislacion aduanera, segn corresponda, de acuerdo a

T la conducta funcionaria que supuestamente habria contravenide ¢l ordenamiento juridico
administrativo.

f} Recabar todas las pruebas pertinentes sobre las denuncias en curso de su investigacion.
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g) Solicitar a través de su inmediato superior, la presentacién de informes escritos, declaraciones orales v
escritas de cardcter estrictamente voluntaric y solicitar documentacion pertinente a cualquier servidor
publico de la Aduana Nacional de Bolivia con fines de investigacion.

h)  Emitir informes correspondientes, para su remision a las instancias correspondientes.

1) Efectuar viajes al interior del pais con el fin de proseguir con las investigaciones asignadas, cuando
s$ea necesario.

i) Requerir informacion sobre solicitudes y tramites para verificar si son atendidos oportunamente,
velando por la transparencia y correcto procedimiento.

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

) Representar a la Aduana Nacional, ante distintas instancias previa designacion del responsable, en
actividades, eventos, redes y otros relacionados con la lucha contra la corrupcion y la transparencia
de la gestion publica.

m} Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de la informacion y decumentacion.

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

0) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior, en ef campe de su competencia.

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

¢ Investigacion de las denuncias conocidas por el drea de investigacion v aporte de pruebas 1, recepcion
y recoleccion de pruebas, en las diferentes oficinas Regionales v en la oficina Central.

« Participacidn en actividades de transparencia destinadas a la prevencion de hechos de corrupcion v la
mejora de fa gestion plblica aduanera.

« Realizacién de labores de cooperacion, coordinacion e interrelacion con las instituciones publicas v
privadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatute del Funcionaric Publice y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de lfas
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional v normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

i FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
"’{mm
3 1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Puablica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)

Comercic Internacional 6 1) [ngenieria,

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de fa Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

+  Contar con nacionalidad boliviana.

*  Sermayor de edad.

s  Constancia de inscripeion en el padrén electoral.

o Libretade servicio militar (varones).

¢ Centificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

¢ Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con ia Funcién Piblica Aduanera.
» Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del docuinento académico presentado.
*  Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

-

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

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

CUALIDADES PERSONALES
e Honestidad,
presion.

* Razonamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento v autogestion.
»  Buen manejo de reiaciones humanas v relaciones pubiicas.

s Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resuitados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
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1. IDENTIFICACION

‘ 1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:

PROFESIONAL AREA DE | CORRUPCION

INVESTIGACION 'Y  APORTE DE
'PRUEBAS11

. CARGO PLANILLA:

. PROFESIONAL 2 (item N* 13)

1.3 JERARQUIA ' 1.4 DEPENDENCIA

| Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato supcrior)
i Nivel: 5° JEFE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA

CONTRA LA CORRUPCION
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

1.6 DENOM]_NAC!ON DEL(OS) PUESTO{S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE) |

OFICINA CENTRAL NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Recibir, analizar la procedencia y/o improcedencia de la denuncia previamente analizada por el
Responsable de Unidad, para en forma posterior, investigar las denuncias admitidas sobre hechos de
corrupeion vio vulneracion al ordenamiento juridico administrativo. cometidos por servidores y/o ex
servidores publicos de la Aduana Nacional de Bolivia, presentadas por los ciudadanos o servidores
publicos v participar en actividades de mansparencia dirigidas a la prevencion de la corrupcion v
mejora de la eficiencia en la gestion publica, dentro del marco de la ética, las politicas ¥ programas de
{ransparencia, la constitucion poiitica del estado.

. 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)

f)

Recepcionar denuncias previamente analizadas por el Responsable de Unidad, sobre actos de
cotrupcidn vio vulneracidn al ordenamiento juridico administrativo que involucren a servidores ¥
ex servidores publicos de la Aduana Nacional.

Evaluar la pertinencia de la investigacién de las denuncias recibidas é informar sobre la estrategia a
aplicarse en la investigacion.

Efectuar la investigacion que corresponda a la denuncia recibida y evaluada.

Realizar analisis sobre la correcta aplicacién de procedimicntos, documentos y regimenes
aduaneros, en el marco de las denuncias recibidas.

Realizar andlisis de la Ley General de Aduanas Codigo Tributario Boliviano y sus reglamentos, asi
come de otras disposiciones vinculadas a la legislacion aduanera, segin corresponda, de acuerdo a
la conducta funcionaria que supuestamente habria contravenido el ordenamiento juridico
administrativo.

Recabar todas las pruebas pertinentes sobre las denuncias en curso de su investigacion.

[ Etaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | ] Gestion 2015 |
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3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

g) Solicitar a través de su inmediato superior, la presentacion de informes escritos, declaraciones orales v
escritas de cardcter estrictamente voluntario y solicitar documentacion pertinente a cualquier servidor
publico de la Aduana Nacional de Bolivia con fines de investigacion.

h)  Emitir informes correspondientes, para su remision a las instancias correspondientes.

i) Efectuar viajes al interior del pais con el fin de proseguir con las investigaciones asignadas, cuando
sea hecesario.

i) Requerir informacién sobre selicitudes y tramites para verificar si son atendidos oportunamente,
velando per la transparencia y correcto procedimiento.

k) Participar en actos de cardcter pliblico con el fin de velar por 1a transparencia de los mismos ante la
ciudadania en general ¥ los actores que ejercen confrol social.

I} Representar a la Aduana Nacienal, ante distintas instancias previa designacion del responsable, en
actividades, eventos, redes y otros relacionados con la lucha contra la corrupcion y la transparencia
de Ia gestién publica,

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

n} Participar en operativos de contro! y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

o) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior, en el campo de su competencia.

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

» Investigacién de las denuncias conocidas por el drea de investigacion y aporte de pruebas I, recepcion
v recoleccion de pruebas, en las diferentes oficinas Regionales y en la oficina Central.

+  Participacién en actividades de trangparencia destinadas a la prevencidn de hechos de corrupeién y la
mejora de la gestion pablica aduanera.

e Realizacion de labores de cooperacion, coordinacién ¢ interrelacion con las instituciones pablicas y
privadas,

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por ia Funcion Piablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Persenal y Reglamento Interno de Personal de fa Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Auditorfa o Contaduria Piablica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
inforinatica; e) Quimica; f) Dereche; g) Comercio Exterior, Politica y Administracidn Aduanera; h)

Comercio [nternacional & i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
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en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

* & * & »

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

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

CUALIDADES PERSONALES
Honestidad.
presidn,

¢ Razonamiento ldgico, orientacién al cliente interno, seguimiento v autogestion.
s Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
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GNAGC

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

| CARGO FUNCIONAL:

' 1.2 UBICACION

PROFESIONAL AREA DE | CORRUPCION
INVESTIGACION Y  APORTE DE
PRUEBAS II

i UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA |

CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2 (item N° 14)

L3IJERARQUIA

i Categoria: OPERATIVO
i Nivel: 50

1.4 DEPENDENCIA

{Jefe nmediato superior)

CONTRA LA CORRUPCION
{Jefe superior jerdrquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

[.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

1.6 DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S) BAJO SU |
SUPERVISION (S| CORRESPONDE) '

NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1 OBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Recibir, analizar 1a procedencia y/o improcedencia de la denuncia previamente analizada por el
Responsable de Unidad, para en forma posterior, investigar las denuncias admitidas sobre hechos de
corrupcion ¥/o vulneracion al ordenamiento juridico administrativo, cometidos por servidores y/o ex
servidores piblicos de la Aduana Nacional de Bolivia, presentadas por los ciudadanos o servidores
piblicos ¥ participar en actividades de transparencia dirigidas a la prevencién de la corrupcién v
mejora de la eficiencia en la gestion piblica. deniro del marco de la ética. las politicas v programas de
transparencia. la constitucion politica det estado.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

<)
d)

€)

Recepcionar denuncias previamente analizadas por el Responsable de Unidad, sobre actos de
corrupcién y/o vulneracion al ordenamiento juridico administrativp que involucren a servidores y
ex servidores pablicos de la Aduana Nacional,

Evaluar la pertinencia de la investigacion de las denuncias recibidas € informar sobre la esirategia a
aplicarse en la investigacion,

Efectuar la investigacidn que correspenda a la denuncia recibida v evaluada.

Realizar analisis sebre la comrecta aplicacién de precedimientos. documentos v regimenes
aduaneros, en el tnarco de las denuncias recibidas.

Realizar analisis de la Lev General de Aduanas Cédigo Tributario Boliviano v sus reglamentos. asi
como de otras disposiciones vinculadas a la legislacion aduanera. segin corresponda, de acuerdo a
la conducta funcionaria que supuestamente habria contravenido el ordenamiento juridico
administrativo.

Recabar todas ias pruebas pertinentes sobre las denuncias en curso de su investigacion.
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i PUESTOS
Aduana Nacdional

-’WE@RMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Norsh 4

\__--;._ 1. Liceneiatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
~>_‘___\ Informatiea: ey Quimiea; f) Derecho: g) Comercio Exterior. Politica v Administracién Aduanera; h)
TRk Comercio Internacional § 1) Ingenieria.
ity

¢) Solicitar através de su inmediate superior, la presentacion de informes eseritos, declaraciones orales y
eseritas de caraeter estrictamente voluntario y solicitar documentacion pertinente a cualquier servidor
publico de la Aduana Nacional de Bolivia eon fines de investigaeion.

hy Emitir informes correspondienies, para su remisién a las instaneias eotrespondientes.

i} Efectuar viajes al mterior del pais con el fin de proseguir con las investigaciones asignadas, cuando !
s€a necesario.

7} Reguerir informacidn sobre solicitudes y trdmites para verifiear si son atendidos oportunamente, |
velando por fa transparencia y eorreeto procedlmlento.

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

[) Representar a la Aduana Nacional, ante distintas instancias previa designacién del responsable, en
actividades. eventos, redes v otros relactonados con la lucha eontra la corrupeidn y fa transparencia
de la gestion pablica.

m) Mantener reserva v confideneialidad en el fratamiento de la informaeidn y doeumentaeion. :

n) Participar en operativos de eontrol y patrullaje contra el eontrabando, mstruidos por su Jefe Inmediate
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

o} Realizar otras actividades que sean solieitadas por el superior, en el eampo de su competencia.

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

e Investieacion de las denuncias conocidas por el area de investigaeidn vy aporte de pruebas 1. recepcion |
¥ recoleccion de pruebas, en fas diferentes ofieinas Regionales y en la ofieina Central.

s Participacion en actividades de transparencia destinadas a la prevencidn de hechos de eorrupcién y la
mejora de la gestién publica aduanera.

e Rcalizacion de labores de ecoperaeion, coordinaeidn e interrelacion con las instituciones pablicas vy
privadas.

i 2.4 NORMAS A CUMPLIR 5

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Regiamento de ia
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Espeeffico de las
Norinas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de Ja Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Naeional v normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111. ESPECIFICACION

{31 REQUISITOS PROFESIONALES

DOCUMENTOQ ACADEMICO EXIGIBLE

. Thulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel liceneiatura, emitido por el Ministerio de
Edueacidn, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
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) PUESTOS
Advuana Nadional

en el numeral 1, del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢  Contar con nacionalidad boliviana.

e Sermayor de edad.

¢ {onstancia de inscripcion en el padrén ¢lectoral.

e Libreta de servicio militar (varones).

» {(ertificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

. e  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

¢  Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

e Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
presién.,

¢ Razonamiento 1dgico, orientacidn al cliente interno, seguimiento y autogestion,

*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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Aduana Nadonal

MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

PROFESIONAL 2 (item N° [3)

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
PROFESIONAL AREA DE | CORRUPCION

SEGUIMIENTOQ DE PROCESOS 11

CARGO PLANILLA:

1.2 UBICACION

L3 JERARQUiA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5°

1.4 DEPENDENC!A

(Jefe inmediato superior)
JEFE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA

CONTRA LA CORRUPCION
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJIECUTIVO

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

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

1i. DESCRIPCION

2.1 OBJETIiVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar ¢! seguimiente de los procesos penales, civiles /o administrativos instaurados como
resultado del informe conclusive emitido por 1a UTLCC, por hechos de corrupcién y/o vulneracion al
ordenamiento juridice administrative en las instancias cormrespondientes asi cemo ceordinar y
promover la participacién de la Unidad en actividades de transparencia dirigidas a 1a prevencion de la
corrupcién y mejora de la eficienicia en la gestién publica, dentro del marco de la ética, las politicas y
programas de transparencia, la constitucién politica del estado.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Efectuar el seguimiento al avance de los procesos penales instaurados como efecto de las
investigaciones efectuadas por fa UTLCC.

b) Efectuar el seguimiento al avance de las acciones administrativas iniciadas como efecte de las

investigaciones efectuadas por la UTLCC.

Llevar un registro del estado de las investigaciones y casos atendidos hasta su conclusién.

Llevar un registre de las actividades de transparencia en las que participa la Unidad.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiente de la informacién y documentacién procesada

enla UTLCC,

Cootdinar con la Gerencia Nacional Juridica y las Unidades Legales Regionales el seguimiento de los

proceses penales por hechos de corrupcion.

Recepcionar denuncias previamente analizadas por el Responsable de Unidad, sobre actes de

corrupcién w/o vulneracién al ordenamiento juridico administrativo que invelucren a servidores y

ex servidores pliblicos de Ta Aduana Nacional.

h) Efectuar viajes al interior del pais con el fin de proseguir ¢on las investigaciones asignadas, cuando
s$ga necesario.

Elaborado por: GNAGC/DRHBAC Pagina | Gestion 2015 |
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X PUESTOS
Aduana Nacional

1) Recabar todas las pruebas pertinentes sobre las denuncias en curso de su tnvestigacion. :

1) Solicitar a través de su inmediato superior, la presentacién de informes escritos, declaraciones orales y
cscritas de caracter estrictamente voluntario v solicitar documentacion pertinente a cualquier servidor
publico de la Aduana Nacional de Bolivia con fines de investigacion.

k) Requerir informacion sobre solicitudes v tramites para verificar si son atendidos oportunamente,
velando por la transparencia y correcto procedimiento.

1) Emilir los informes para su remision a las instancias correspondientes.

m) Coordinar ¥ promover la participacion de la Unidad en actividades de transparencia dirigidas a la
prevencion de la corrupcion y mejora de la eficiencia en la gestion poblica y la rendicién pablica de
cuentas.

n) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe [nmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

o) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior, en el campo de su competencia.

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

s Seguimiento a procesos penales instaurados contra servidores vio ex servidores piblicos aduaneros v a
procesos administrativos instaurados en ofieinas de sumarios a recomendacion de la UTLCC.

s Procesamiento de irformacion producto de las investigaciones sobre denuncias presentadas por servidores
plblicos o ciudadanos, registro v elaboracién de cuadros estadisticos respecto de las mvestigaciones
efectuadas por la UTLCC.

*  Registro v elaboracién de cuadros estadisticos respecto de tas actividades de transparencia efectuadas por
la UTLCC.

+  Qtras actividades no programadas.

L

[ 2.4 NORMAS A CUMPLIR
|

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codige Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
| Responsabilidad por la Funcién Pdblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las |
i Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal ¥ Reglamento Interno de Personal de la Aduana:
| Nacional, Codigo de Etica de !a Aduana Naciona! v normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1 i
i —

1. ESPECIFICACION
3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1, Abogado.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Tiwlo en Provision Nacional de Abogado, emitido per el Ministerio de Educacién. Universidad
Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral.
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é i PUESTOS
| Aduana Nadonal

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e (Contar con nacionalidad boliviana.

e  Ser mayor de edad.

s Consmancia de inscripcion en el padron electoral,

*  Libreta de servicio militar (varones).

¢ Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

¢ Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera,
¢ TFormulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentade.
e Formulario de Declaracion de Adhesién al Cadigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.
Adaprabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones. integridad, rectitud. iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
presion.

+ Razonamiento 1dgico, orientacidn al cliente interno, seguimiento y autogestién.

+  Buen manejo de relaciones humanas y refaciones publicas.
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCEA CONTRA LA
SECRETARIA III CORRUPCION
CARGO PLANILLA:
SECRETARIA 3 (item N° 16)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediate superior)
Nivel: 7° JEFE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION
(Jefe superict jerdrquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (S! CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Proporcienar apeye administrativo al drea correspondiente mediante la realizacién de tareas secretariales v
de relaciones publicas al interior y exterior de Ia institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES

Recepcionar, registrar v distribuir la correspondencia recibida.

Archivar correspondencia y documentacion segin instrucciones.

Redactar informes, cartas y documentos de comunicacion interna.

Elaborar Ja agenda de citas y reuniones del drea.

Recepcionar y efectuar llainadas telefonicas de acuerdo a instrucciones y a las normas de educacion v
protocolo acorde con 1a imagen institucional de la Aduana Nacional.

Atender ias consultas efectuadas por el piiblico.

Proporcionar informacion que oriente al publico usuario en la realizacién de sus trémites.

Supervisar las tareas del personal de apoyo.

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

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

Realizar tareas de su competencia a requerimiento del inmediato superior.

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

Noetas, informes, circulares v Comunicaciones internas, cpertunamente y de acuerdo al Manual de

&

Comunicacidn y estilo de la Institucién, a solicitud del Jefe Inmediato Superior.
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- ' PUESTOS i
\ Aduana Nacional \ ]

.+ Correspondencia recibida debidameme registrada en libros v en ¢l Sistema Flow, despachada
oportunamente de acuerdo a instrucciones del Jefe Inmediato Superior.

* Documentacién emitida archivada con acuse de recibo del lugar del destino, debidamente clasificada v
actualizada dentro de las 72 horas de emitido el docuinento.

*  Seguimiento a Comunicaciones Internas, Informes, enviadas a diferentes areas de la Aduana Nacienal para
recabar informacidn, firma o viste bueno.

* Recepcionar y cfectuar llamadas telefonicas y mensajes de acuerdo a instrucciones, normas de educacion
¥ protocolo de acorde con la imagen institucional de la ANB.
Atencién al pablico sobre seguimientos de tramites que competen a la Gerencia.

' Actividades no programadas pero establecidas dentre de Ios limites de la funcion publica solicitadas por el

[nmediato Superior.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estade. Ley 1178, Leyv General de Aduanas v su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Pdablico v su Reglamento. Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de Ja Aduana Nacional. Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional v normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Secretariado.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I.  Certificado de Conclusidén de Estudios de la Carrera de Secretariade. emitido por el Ministerio de

; Educacién o por el Centro de Formacion que corresponda.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 6 meses de experiencia laboral como secretaria en entidades publicas o privadas. o
2. 1 aiio de experiencia laboral como auxiliar de oficina 0 mensajerc en entidades publicas o
privadas.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

Nuri\:h-fj EXIGENCIAS LEGALES
5

Contar con nacicnalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

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

: Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
| e Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica v Conducta Aduanera.

* * @
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Penales.

|+ Certificado de Selvencia Fiscal. emitido por la Coniraloria General del Estado.

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

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

» Personalidad sélida y estable.

Solida formacién humana, moral y ética.
Capacidad de trabajo en equipo v bajo presién
Iniciativa

Actitud de Servicio.

- &» &
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