H’ MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS !
Aduana Nadonal {

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA BERMEJO
ADMINISTRADOR

ADUANA OPERATIVA (FRONTERA)
CARGO PLANILLA:
ADMINISTRADOR 3

(item N° 1458)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 4° GERENTE REGIONAL TARIJA
{Jefe superior jerarquico)
. GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

GERENCIA REGIONAL TARIJA TECNICO ADUANERO [

TECNICO ADUANERO (1

TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Controlar ef flujo de mercancias en la zona primaria de su competencia.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

. a) Verficar y controlar el cumplimiento de la normativa aduanera vigente y las obligaciones
emergentes de los regimenes aduaneros en las operaciones de comercio exterior, en la zona
primaria ¢e su competencia.

b) Autorizar el levante de las mercancias una vez cumplidas las formalidades v/o requisitos esenciales
del despacho aduanere en el régimen aduanero gue corresponda,

¢) Proponer listas de riesgo para el sorteo de canales, de alcance local debidamente justificados, que
deberan ser aprobados por el Comité de Selectividad Regional.

TN d) Realizar los aforos documentales y/o fisicos de los despachos presentados en la administracion
i 30':;;\;,_ aduanera, cuando correspondan.
pondoza S| e} Proporcionar informacion sobre operaciones y operadores de riesgo al Departamento de

Inteligencia Aduanera.

f)  Controlar las operaciones de transito aduanero de las mercancias de acuerdo a los procedimientos v
a la norinativa vigente

g) Orientar técnicamente a los operadores de comercio exterior, para el cumplimiento de las
disposiciones legales, normas, procedimientos ¢ instrucciones a ser aplicadas segln Ia legislacion
aduancra vigente.

h} Verificar ¢ informar el cumplimiento de las condiciones de prestacion de servicios por parte de la
empresa concesionaria de recintos aduangros.
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1) Inicio, framitacion y ejecucion de los Procesos Administrativos de contravenciones aduaneras.

i} Emitir Resoluciones Administrativas y realizar seguimiento para ¢l cumplimiento de las mismas en
¢l ambite de su competencia.

k) Atender los tramites (certificaciones, registros, autorizaciones y otros} solicitados por los
operadores de comercio exterior, auxiliares de la funcidon pablica aduanera u otres, analizando la
precedencia o no de dichas solicitudes.

1) Implementar y mantener el archivo fisico v/o digital de decumentos que respalden las operaciones
aduaneras.

| m} Implementar ¥ mantener [os sistemas de administracién y centrel gubernamental en coordinacion

" con las gerencias nacionales y/o unidades competentes.

n)  Cumplir con la ejecucién de devolucién, denacion y destruccién de inercancias determinada por
autoridad competente.

o) Participar en operativos de control v patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe lnmediato
Superier, Jcfe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

P} Otras funcienes relacionadas con el 4mbito de su competencia.

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

* Recaudacion ordinaria de la Administracion Aduanera {AA)

Eficacia en el control de mercancias {Selectividad, aforo, redireccionamientos, trénsitos)
Efectividad de la aplicacion de sanciones por contravenciones tributarias ejecutadas
Destruccion de mercancias

Calidad en la ejecucién de procedimientos y controles aduaneros y administrativos
Control y supervision del Contrato de Servicio del Concesionario de Depasito

Gestién de los recursos oportunes

Servicios prestades en otras Administraciones de Aduana.

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/adiministratives en términes de eficacia,
eficiencia y economia

*  Otros resultados ne pregramades (Gestion en el ACl v otros).

® # » & & » &

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cédigo Tributario
Beljviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionarie Piblice v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Norinas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de 12 Adugna
Nacional, Cédigo de Etica de Ia Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

11I. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Infonnatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) i
Comercio Intemacional ¢ 1) Ingenieria. i

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I. Diploma Académico o Titulo en Provisién Nacional, a nivel licenciatura, emitide por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de Ja Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
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el numeral |. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia iaboral en ias areas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia técnica o legal);
b} comercio exterior; o ¢) materia tributaria {Areas: operativa, asistencia técnica o legal).

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mavor 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 Funcién Piblica Aduanera.

Fornmulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes |
Penales. f
o Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado. E

* & » 4 @

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad,

»  Adaptabilidad. capacidad de resolucién de problemas, toina de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
presidn.

¢ Razonamiento légico, orientacidn al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasién.

+  Buen manejo de relaciones hwnanas v relaciones piiblicas.
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1. IDENTIFICACION

'1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA BERMEJO
ABOGADO REGIONAL 1
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL { (item N° 1459}

|

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato Superior)
Nivel: 5° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL TARIA
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM]_NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar patrocinio y acciones en sede administrativa de los procesos por contrabando contravencional
y otras acciones emergentes. Emitir opinidn especializada en los asuntos de orden juridico aduanero y
técnico tributario que se someta a su consideracion.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

h‘}

a)

b}

c)
d}

i)

Asesorar a la Administracion de Aduana sobre la aplicacién. alcance e interpretacion de las normas de 1a
Ley General de Aduanas ¥ su reglamento. la Ley N° 1178 v sus reglamentos. Cédigo Tributario y denids
disposiciones de derecho procesal, ordenamiento juridico nacional y derecho internacional. !
fundamentalmente en el procedimiento para el procesamiento por contrabando contravencional.

Elaborar provectos de resoluciones y otras disposiciones administrativas de la Administracién de Aduana,
en el procedimiento para el procesamiento por contrabando contravencional.

Emitir informes juridicos relativos a materia técnico legal aduanera, tributaria y administrativa.

Asesorar a la Administracion Aduaznera y sus dependencias, cn los procesos administrativos por
contravenciones aduaneras, conforme a las normas de la Ley General de Aduanas y su reglamento, asf
como en los procesos administrativos seguidos conforme a las noras del Codigo Tributario.

Promover el cobro coactivo de tributos aduaneros y sanciones por contravenciones aduaneras. ‘
Representacion legal y defensa en recursos comstitucionales planteados contra resoluciones v actos
administrativos de la Administracion de Aduana. i
Representacion legal v defensa en acciones, recursos y procesos judiciales, que promueva la Gerencia
Regional o se inicien contra ella, con sujecion al procedimienio y plazos establecidos en la Ley General de
Aduanas, el Codigo de Procedimiento Penal, Cédigo de Procedimiento Civil, Lev del Tribunal
Constitucional. el Codigo Tributario y demds normas de Derecho Procesal.

Elevar informes periddicos sobre la relacion actualizada de procesos contravenciomales, contenciosos
tributarios y otros seguidos por la Administracién de Aduana.

Informar al Jefe de Unidad Legal, en forma inmediata, los casos de incumplimiento de plazos y violacion
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de normas legales por parte de los érganos jurisdiccionales v fiscales, para el ejercicio de las acciones
legales correspondientes.
Jy Dirigir la organizacién v administracion del archivo de los documentos relativos a procesos |
*' administrativos por contravenciones aduaneras.
'k) Revision. orientacion v asesoramiento legal sobre la emisién de Actas de Intervencion, enmarcados en el
: codigo wibutario y demds disposiciones de derecho, ademds del procedimiento para el procesamiento por
_ contrabando contravencional.
1) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién.
m) Participar en operativos de control ¥ patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.
n}  Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.

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

s Asesorar a la Administracidn de Aduana sobre la aplicacién. alcance ¢ interpreracién de las normas de la
Lev General de Aduanas y su Reglamento, Ley 1178 v sus reglamentos, Codigo Tributario v demas
disposiciones de dereche procesal. ordenamiento juridico nacional. fundamentaimente en el procedimiento
para el procesamiento por contrabando contravencional. !

»  Elaborar provectos de resoluciones y otras disposiciones administrativas de la Administracién de Aduana. |
en el procedimiento para el procesamiento por contrabando contravencional. :

¢  Elevar informes periddicos sebre la relacion actualizada de procesos contravencionales.

¢  Emitir Informes juridicos relativos a matena téenico legal aduanero, tributario v administrativa.

s Dirigir la organizacién y administracién del archivo de los documentos relativos a procesos
tnificar criterios legales. en la prosecucion de los casos en términos de eficacia, eficiencia y economia
Otrag actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo Tributario |
Boliviano y su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionarie Publico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica. Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las .
i Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de Ia Aduana
- Nacional. Codigo de Etica de Ja Aduana Nacional v normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
}.  Abogado.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

. Titulo en Provisidn Nactonal de Abogado, emitide por e Ministerio de Eduncacién. Universidad
Piblica o ¢l Comité Ejecutivo de ta Universidad Boliviana, a nivel licenciarura.

: EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 aiios de experiencia laboral velactonada a procesos judiciales. ascsoria legal ¢ en el sector publico.
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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 v Rentas.

s Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera,

s  Formularie de Declaracion Jurada de Autenticidad del documiento académico presentado.

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

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

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

. CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

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

«  Planificacion, organizacion, atencién v concentracion.

s Buen manejo de relaciones hwnanas y relaciones plblicas.
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LIDENTIFICACHON
| 1.L.LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION !
: |
CARCEY FUNCHINAL ADMINISTRACION ADRDUANA BERMEIO !

IECNICO ADUANERO |

CCARGO PLANILLA:
- TECNICO ADUANERO 1

{Ttem N* 1460}

1.3.JERARQUIA 1L4.DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL TARIJA

S.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO sy SUPERVISION {SI

ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)

NINGLNQO

[L.DESCRIPCION

21.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Curnplir las disposiciones legales ¥ procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de
rcgimenes aduaneros.

2.2FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar ¢l aforo fisico o documental seglin corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos
aduaneros vigentes.

b} Verilicar ¥ aplicar los métodos de valoracidn, normas de origen. clasificacién arancelaria y otros que
correspondan en el despacho aduanero.

¢} Autorizar e levante de las mercancias en sefial de conformidad de acuerdo a normativa vigente.

d) Aplicar los regitenes aduancros vigentes en a Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a normativa
vigente y requisitos esenciales, cuando corresponda.

e) Analizar v si existe ¢l caso. proponer mejoras en tas procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
mctodologia para la presemacion de propuesias de procedimientos aduaneros,

[} Realizar las tarcas de gestidn aduanera, encomendadas por el inmediate superior (informes lenicos,
atenci¢n a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana cn el ambite de su
competencia. inventartacidn y emisidn de otros documentos).

g) Conwrolar ¢l flujo de mercancias (por medios lerrestres, ferroviarios, adreos, fluviales o lacustre).
equipaje. paquetes postales, correspondencia v courier que pasa por el puesto de control de acuerdo a
tos procedimientos ¥ a la normativa legal vigente, por delegacion espeeifica,

h) Mantener la integridad de {a documentacion gencrada en operaciones aduaneras, hasta su remision at
archivo,

i} Cuando corresponda, supervisar. monilorear, controlar y fiscalizar el Servicio Regulado v fa actividad
de Ins Concesionarios.

i
|
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¥ Mantener reserva ¥ confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacion.

Kk} PParticipar en operativos de contral + patrullaje contra el contrubando, instruidos por su Jefe Inmediato |

Supetior. Jete Superior Jerdrquice. Gerente General o Presidente Ejecutivo.

1} Realizar viras funciones asipnadas por su inmediato superior dentro del ambito de su compelencia.

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (u definirse a inicio de cada gestion en concardancia con of POA)

o Lltcacia en la ejecucion de los aforos.

e Parlicipacion en aforos fisicos como documentales de importacivnes v exportaciones e sus distintos
regimends.

e Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.

»  Servicios prestados en atras Administraciones de Aduana.

. »  Propucstas de mejora o desarrollo de procedimientos aduancros’ administrativos en términos de

| clicacia. eficiencia v economia: Sugerencias y mcjoras documentadas sobre procedimicntos

‘ aduaneros’ administrativos presentadas a ka autoridad eompietente.

e Furnos y Descansos — Otros Resultados,

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Polftica del Estado. Lexy 1178, Lev General de Aduanas v su Reglamento. Codigo

i Tributario Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatuio del Funcionario Pablico v su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por ta Funeion Publica. Lstatuto de ta Aduana Nacional.
Reglamenmo Especifico de las Normas Bésicas det Sistema de Administracion de Personal ¥
Reglamento Interno de Personal de ta Aduana Nacional. Codigo de Fiica de 1a Aduana Nacional y
nurmaltiva vigente aplicable al ejercicio de sus funcioncs.

IILESPECIFICACION

31 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenetatury en: a) Auditoria o Comtaduria Pablica: b} Administracion de Empresas ¢) Ecopomia: d)
Infornidtica: e) Quimica: ) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracion Aduancra; h)
Comercio Internacional: i) Ingemeria: ) Informaciom y Control de Gestion o k) Relaciones
[mernacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Pploma Académico o Tituby en Provision Naclomal. a nivel licenciatura. emitido por ¢t Ministerio de
Educacidn. Universidad o ¢f Comité Ejecutivo de fa Universidad Boliviana en las carreras scrialadas
eni et numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 ahvs de experiencia generat,

32.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢ Conlar con nacionalidad boliviana.

*  Scr mayor de edad.

{onstancia de inscripcion en ef padrdn electoral.
I.ihreta de servicio militar {varoncs),

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Piagina 2
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Cenificado de Declaracion Jurada de Bicnes v Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibifidad con la Funcion Piblica Aduvanera,
Formularto de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Iitica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direceion Navional de Registro Judicial de
Antccedentes Penales.

Certiticado de Solvencia Viscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

{lonestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, loma de decisiones, integridad, rectitud.
inicidliva, orientacidn hacia resultados, perseveruncia, molivacion al cargo. liderazgo y
capacidad para trabajar bajo presion,

Planificacion. organizacion. atencion y concentracion.

Buen manejo de relaviones humanas v relaciones pablicas.
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LIDENTIFICACION
[ LLDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
; CARGO FUNCTONAL ADMINISTRACION ADUANA BERMEIO
TECNICO ADUANERO ]
CARGO PLANIL A
TECNICO ADUANERO
{Item N° 1dai) j
| 1.3.JERARQLUIA o | 1.4.DEPENDENCIA
: ; (Jefe Inmediato Superior) i
| Categoria: Operativo © ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
D Nivel:a ! (Jcfe Superior Jerarquico) j
{ GERENTE REGIONAL TARLA 1,
. 1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PLESTO(S) |
i BAJO sU SUPERVISION (S}
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE) :
NENGUNO

IL.DESCRIPCION

2L1LOBJETIV(O (3 RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumpliv las disposiciones legales y procedimentales vigentles para realizar la correcta aplicacion de
regimenes aduaneros,

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar ¢b atoro {isico o documental segiin corresponda ¢l caso. de acuerdo a los procedimientos
aduancros vigendes,

by Veriticar v aplicar los métodos de valoracion, normas de origen. clasificacion arancelaria v olros que
. correspondan en el despacho aduanero,

i ¢} Autarizar el fevante de las mercancias en sefial de conformidad de acuerdo a normatis a v igente.

d) Aplicar los regimences aduaneros vigentes en la Aduana de su purisdiceion. de acuerdo a normativa
vigenle v requisiwes esenciates. cuando corresponda.

¢y Analizar v si existe ¢ caso. proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo fa
mewododogia para fa presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

1) Realizar Tas tarcas de gostion aduancra. encomendadas por el inmediato superior Hnformes éenicos.
atencion a requerimieptos y solicttudes cfectuadas a la Administracion de Aduana en ¢l ambito de su
compelengia. invenlyriaelon ¥y emision de otros dogumentos).

g) Controfar ¢f Mujo de mercancias (por medios 1errestres. ferroviarios. adreos, fluviales o facustre).
cquipaje, pagquetes pastales. correspondencia v couricr que pasa por ef puesto de copteo] de acucrde &
los procedimicnlos ¥ a Ja normativa legal vigenle, por delegacian especilica.

hY Mantener le integridad de la documentacion gencrada en operaciones aduancras, hosta su reprision al
archivo.

1) Cuando corresponda. supervisar, monilorear. controlar v fiscalizar el Servicio Regulado ¥ la actividad
de Jos Concesianarios.

[ Elaborado por: GNAGCDRHAC | Pagina | !: Gestion 2015 |
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| J) Mantener reserva v conlidenciatidad en ef tratamiento de informacian v documentacion.

“k) Participar en operativos de control 1 patrullaje contra el contrahando. instraidos por su Jete Inmediato ;

Superior. Jete Superior Jerarquice. Gerente General o Presidente Ijecutiva,

1) Realizar otras tunciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su eotnpetencia.

- 2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cads gestian en concordancia con of POA)
|

= Eficacia en fa efecucion de los aforos.

e Participacion cn aforos fisicos como documentales de tmportaciones y exportaciones en sus distintos
regimenes.

¢ Actividades de Gestion Aduanera gjceutados con oportunidad.

»  Servicios prestados vn otras Administraciones de Aduana.

+  Propuestas de mejora o desarrolto de procedimicntos aduaneros! administrativas en érminos de
eficacia. cliciencia v ceonomia: Sugerencias v mejoras documentadas sobre procedimientos
aduaneros’ admintstrativos presentadas a la autoridad competente.

¢ Turnos v Descansos — Otros Resuttados.

| 24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Bstado. Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento. Chdigo
Tributaric Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funeionario Pablico v su Reglamento,
Reglamento de Ja Responsabilidad por ke Funeién Publica. Estatulo de 1a Aduama Nacional.
Reglamento Ispecifico de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamento interno de Persanal de fa Aduana Nacional, Codigo de 1tica de la Aduana Nacional ¥
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

3. 1L.REQLISITOS PROFESIONALES

: FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en; a) Auditoria o Contaduria Publica: by Administracion de Impresas ¢) Feonomia: d) ¢

Informatica: ) Quimica: 1) Dereche: 2) Comereio Exterior. Politica v Administracion Aduanera; h)
Comereio Internacional: ) Ingenierfa: j) Informacion v Conmrol de Gestidn o k) Relaciones
Inernacionales.

DOCLMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Tiulo en Provisidn Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Minisierio de
Cducacidn. Universidad o el Comité Ejecutivo e la Universidad Boliviana cn tas carreras sefialadas
en el numeral 1. det acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLL.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de expericncia general.

' 3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

=  Contar con nacivnalidad boliviana.
s Ser mayor de edad.

‘ = Constancia de inscripeion en el padron electoral.
' » Libreta de servicio militar (varones).
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»  Cerlificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
*  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Pablica Aduancra.
*  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,
*  Formulario de Deciaracion de Adhesion al Cédigo de Etica ¥ Conducla Aduancra.
e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

| +  Honestidad.

| *  Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones. integridad, rectitud.
iniclativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia. motivacion al cargo, liderazgo v
capacidad para trabajar bajo presion,
¢ Planificacion, organizacion. alencion y concentracion.
»  Buen manejo de relaciones humanas v relaciones pablicas.
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i PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
" LLDENOMINACION DEL PUESTO t 1.2.UBICACION
CARGEY FUNCHON AL ADMINISTRACION ADUANA BERMEID
TECNICO ADUANERO
CARGIO M AN L
TECNICO ADUANERO ]
{Hem N° 1462)
L.LJERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
{Jefe inmediato Superior)
- Categoria: Operativo ADMINISTRADUOR ADUANA OPLRATIVA
Nivel:6 (Jetfe Superior Jerarquicoy
' GERENTE REGIONAL TARA
L5.LUGAR DE TRABAJO 1. 6. DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
| BAJO su SUPERVISION (SE
CADNINISTRACION DE ADUANA : CORRESPONDE)
| NINGLNO
1LDESCRIPCION

21.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposteioncs legales y procedimentales vigentes para readizar ta correcta aplicacidn de
regimenes aduangros.

22.FUNCIONES PRINCIPALES

a} Realizar el aforo tisico o documental segdn corresponda ¢l caso, de acuerdo a los procedimientos
aduaneros vigentes.

by Veriticar v aplicar los métodos de valoracidn, normas de origen. clasificacion arancelaria v otros que !

correspondan en ¢l despacho aduanero.

¢) Autorizar ¢ tevante de bas mercancias en sefial de corformidad de acuerdo a normatisa vigente.

. d)y Aplicar los regimenes aduancros vigentes en ta Aduana de su jurisdiceion. de acuerdo a normativa |

vigente y requisitos eseaciales. cuando corresponda.

€) Analizar v si existe ¢l caso. proponer mejoras en los procedimientos aduaperos vigeates cumpliendo la |

metodologia para la presentacion de propuestas de procedimicntos aduaneros.

) Realizar las tarcas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato supetior (informes 1éenicos.
atencidn 4 requerimicntos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en ¢l dmbito de su
competencia. inventariacion ¥ emision de otros documentos).

g) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres. ferroviartos. adreos. fluviales o lacustre).
equipdje. paquetes postades, correspondencia y courier que pasa por ¢l puesto de control de aeucrdo a
los procedimicentos v o la normativa legal vigente., por delegacion especifica.

h) Mantener la integridad de la documentacion generada en operaciunes aduaneras, hasta su remisién al

archivo.

i) Cuando corresponda. supervisar, monitorear. contrelar v fiscadizar ¢l Servicio Regulado v a actividad |

de kos Concesionarios.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | : Gestién 2015




‘r—) MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

j) Mantener reserva ¥ confidencialidad en el tralamiento de informacion y documentacion.

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

1) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia,

i 2.3.RESULTADOS ESFERADOS (a definirse a inicio de cada gestidn en concordancia con ¢l POA)

"~ & Lficacia en la ejecucion de los aloros,

»  Participacién en aforos fisicos como documentales de importaciones v exportaciones en sus distintos
regimenes.

»  Actividades de Gestion Aduanera ejeculados eon oportunidad. i

| = Becrvicios prestados en otras Administraciones de Aduana. !

i & Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros’ adminisirativos en términos de

cficacia, cficiencia ¥ economia: Sugerencias v mejoras documentadas sobre procedimientos

aduaneros’ administrativos presentadas a la autoridad competente.

» Turnos ¥ Descansos — Owos Resultados.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica det Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ sy Reglamenin. Codigo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento,
Reglamento de fa Responsabilidad por ia Funcidén Plblica. Lstatuto de la Aduana Nacional.
Reglamento Lispecitico de las Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal v
Reglamento Intemo de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Ltica de la Aduana Nacional v
notmativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

[ILESPECIFICACION

JLREQUISITOS PROFESTIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica: b) Adminisiracion de Empresas ¢) Economia: d)
Informética; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional; 1) Ingenieria; j) Informacion v Control de Geslion o k) Relaciones
Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Titulo en Provisidon Naclonal, a nivel Hicenciatura. emitido por ¢l Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en ol numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad beliviana.

»  Sermavor de edad.

« Constancia de inscripcion en el padrdm electoral.
| e Librela de servicio militar {varones).
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»  Certilicado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

o Formulzrio de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Publica Aduanera,

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

e Formulario de Declaracion de Adhesion al Cadigo de Itica y Conducta Aduanera.

e Informe de Amecedentes Penales emilido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales. \

»  Certificado de Solvencia Fiscal. emitido por la Contraloria General del Cstado. '

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

»  Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemus. toma de decisiones. iptegridad. rectitud,
iniciativa, orientacion hacta resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo ¥
capacidad parg trabajar bajo presion,

¢  Planificacion. organizacion. atencion v concentracion.

»  Buen mancjo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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: PUESTOS
| Aduana Nacional ‘

LIDENTIFICACION

LLDENOMINACION DEL PLUESTO ! 1.2.LBICACION

CARGO FUNCIONAL ADMINISTRACION ADUANA BERMEIO
TECNICO ADUANERG T

CARGO PLANILL A
TECNICO ADUANERO !
(ltem N* 1463} |

5 L3IJERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA .
{lefe Inmediato Superior) :

- Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

: Nivel:6 {Jete Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL TARA

15.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) |
BAJO sU SUPERVISION (Sl
ADMINISTRACION DE ADUANA ! CORRESPONDE)
NINGLNO
ILDESCRIPCION

|
" LLOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir fas disposiciones legales ¥ procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de |
L regimenes aduancros, :

22 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar ¢l atoro Tisico o documental seglin corresponda ¢l caso. de acuerdo a los procedimientos
aduaneros ~igenles.

~ by Verificar y aplicar los métodos de vatoracion. normas de origen. clasificacion arancelaria v otros que
correspondan en el despacho aduanero. ;
¢ Autorizar ¢l fevane de las mercanctas en scial de conformidad de acuerdo a normativa vigente
d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jursdiccion, de acuerdo a normativa
vigente v requisips esepciales. cuando corresponda, '
e} Analizar v st existe ef caso. proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo fa
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduancros,
11 Realizar las tarcas de gestion aduanera. encomendadas por ¢l inmediato superior (informes téenicos.

atencidn g requerimicilos y soticiludes efectuadas a la Admimistracion de Aduana en ¢f ambito de su
competencia. inventariacion ¥ emision de otros documentos).
g) Controlar ¢! Mujo de mereancias (por medios terrestres. ferroviarios, acreos. {luviales o lacustrel.
cquipaje. paguetes postales, correspondencia ¥ courier que pasa por el puesto de control de acuerdo a
los procedimientas y a la normativa legal vigente. por delegacion especifica,

) Mantener fa integridad de fa documentacion generada on operaciones aduaneras. hasta su remiston al
archivo,

) Cuando corresponda, supervisar, monitorear. controlar v fiscalizar el Servicio Regulado v la actividad
de los Coneesionarios.
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1Y Mantener reserva y confidencialidad en el tratumiento de informacion y documentacion.

k) Participar cn operativos de control y patrullaje contra el contrabandu. instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior ferarquico. Gerente General o Prestdente Ejecutivo.

[} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia,

-
' 23.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con ef POA)

»  Eticacia en la efecucidn de los aforos.

»  Participacion cn aforos fisicos como documentales de importaciones v exportaciones cn sus distintos
regimenes.

»  Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oporiunidad,

o  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

»  Propucstas de mejora o desarrollo de procedimienios aduancros/ adminisirativos en términos de
eficacia. eficiencia ¥ cconomia: Superencias ¥y mejoras documentadas sobre procedimientios
aduaneros’ administrativos presentadas a la autoridad competente.

s Tumos y Descansos — Olros Resultados.

2ANORMAS A CUMPLIR

Constitucian Politica def Fstado. Ley  1178. Ley General de Aduanas v su Reglamentw. Codigo
Tributario Boliviano v su Reglamento. Lev del Estatuto del Funcionario Piblico v su Reglamento.
Reglamento de la Respobsabilidad por la Funcién Plblica, BEstatuwo de la Aduana Nacional.
Reglamente Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal v
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional. Cddigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aphicable at ejercicio de sus funcionces.

NILLESPECIFICACION

[
3. L.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACIHON ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE ;
Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica: b} Administracion de Empresas ¢) Economia: di -
Informética: ¢) Quimica: £} Derechor g) Comercio Exterior. Politica v Administracion Aduanera: h) |
Comercio Internacional: i} Ingenieria: j) Informacion v Control de Gestion o k) Relaciones |
Imernacionales.

DOCUMENTO ACADEMICG EXIGIBLE
Diploma Académico o Tilulo en Provisidn Nacional, a nivel licencialura. emitido por eb Ministerio de
Educacion. Universidad o ¢f Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en ¢l numerat 1. del acdpite de FORMACION ACADEMIC A MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

¢  Contar con nacionalidad boliviana,
*  Sermavor de edad.
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Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones),

Certiticado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas,

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pliblica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad def documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Cadigo de Fiica v Condueta Aduancra.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Diveccién Nacional de Registro Judictal de |
Antecedentes Penales. i
s Cerlificado de Solvencia Fiscal, emitido por ta Contraloria General det Estado.

i CUALIDADES PERSONALES

s lloneslidad.

¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, loma de decisiones. integridad, rectitud,
iniciativa. orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v
capacidad para trabajar bajo presion,

e  Planificacién, organizacidn, atencidn ¥ concentracién,

¢ Buen manejo de relaciones humanas v rclaciones piblicas.
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. PUESTOS
Aduana Nadional ‘
LIDENTIFICACION
1L.E.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA BERMEIO
TECNICO ADUANERO 1
S CARGO PLANTLLA:
¢ TECNICO ADUANER(Q |
{{tem N° 1464)
1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
{Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {1efe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL TARIJA
1.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) |
BAJO Su SUPERVISION (S1
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
i NINGUNO
H.DESCRIPCION

2.1LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales ¥ procedimentales vigentes para realizar la correcla aplicacion de
regimenes aduaneros.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforo fisico o documental segim corresponda el caso, de acuerdo a los procedimicntos
aduaneros vigenles.

b} Verificar y aplicar Jos mélodos de valoracién, normas de origen. clasificacion arancelaria y otros que
correspondan en el despacho aduanero.

¢) Autorizar ef Jevante de las mercancias en sefal de conformidad de acuerdo a normativa vigenle.

d) Apiicar fos regimenes aduaneros vigenies en la Aduana de su jurisdiccion. de acuerdo a normativa
vigente ¥ requisitos esenciales, cuando corresponda.

e) Analizar y si existe el case, proponer mejoras en 1os procedimientos aduaneres vigentes cumplicndo fa

T melodologia para la presenlacion de propucstas de procedimientos aduancros.

SR

1 . . . . . . - . -
ihNO"*f“si 1) Realizar las tarcas de gestidn aduanera, encomendadas por el inmediato superior {informes técnicos.
- atencion a requerimienios ¥ solicitudes efectuadas a la Administracion de A duana en el dmbilo de su

competencia. inventariacion y emision de otros documentos). ;
t
2) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, Terroviarios, acrcos, fluviales o lacustre), |
cquipaje. paquetes postales, correspondencia v courier que pasa pot el puesto de control de acuerdo a |
los procedimientos y a Ja normativa legal vigente, por delegacion especifica.

h} Mantener ta integridad de la documentacion generada en operaciones aduaneras, hasta su remision al
archivo.

i) Cuando cotresponda, supervisar. monitorear. controlar ¥ fiscalizar el Servicio Repulado v [a actividad
de tos Concesionarios.
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7Y Mantener reserva y confidencialidad en el ratamiento de informacién ¥ documentacién.

k) Participar en operatives de control y patrullaje contra ¢l contrabando, instruidos por su Jefe lnmediato
Superior. Jefe Superior Jerarquico, Gerenle General o Prestdente Bjecutivo.

1} Realizar otras funciones asignadas por su inmedialo supcrior dentro del ambito de su comperencia.

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

» Eficacia en la ejecucidn de los aloros,

s Participacidn en aforos fisicos como documentales de imporlaciones y exportaciones ¢ sus distintos
regimenes.

s Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.

»  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

+  Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros’ administralivos en términos de
eficacia, eficiencia ¥ economia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos
aduancros/ administrativos presentadas a la autoridad competente.

*  Tumos ¥ Descansos — Otros Resultados.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Esiado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamentn, Codigo
Tributario Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Plblico ¥ su Reglamento,
Reglamento de la Responsabitidad por la Funcidn Pdblica. Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistcma de Administracién de Personal v
Reglamento Interno de Personal de fa Aduana Nacional, Cédigo de Etica de fa Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HLESPECIFECACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura cn: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) FEconomia; d)
Informatica; ¢) Quimica; f} Derecho; g) Comercio Cxterior, Politica v Administracidn Aduaners; h)
Comercio Internacional: i} Ingenterta; j) Informacion v Control de Gestion o k) Relaciones
Internacionales.

i DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

' Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura. emitido por ¢f Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de Ta Universidad Boliviana en las carreras senaladas
en el numeral 1. def acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLL.

{,»5-;:“\! EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

- nA | 505 de experienc
tNO‘“" 51 2 afios de experiencia general.

. 3.2.REQUISITOS PERSONALES
. EXIGENCIAS LEGALES

»  Contar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripeion en cf padrdn clectoral.
) s Libreta de servicio miliar (varones).
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e Certifcado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

+  Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduancra.

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

o Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica v Conducta Aduanera.

¢« Informe de Antecedentes Penales emitido por Direceion Naciona! de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

s Certificado de Sotvencia Fiseal. emitido por la Contraloria General del Iistado.

CUALIDADES PERSONALES

s lloncstidad.
Adaptabilidad. capacidad de resotucion de problemas. toma de decisiones, integridad. rectitud,
injcigtiva. orientacion hacia resullados. perseverancia. motivacion al cargo. liderazgo v
capacidad para trabajar bajo presion.

+  Planificacian. organizacion. atencién v concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas v relaciones piblicas.

i Noweh A

St
- MQI
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: : PUESTOS
AduanaNacional |
LIDENTLFICACION
" LI.DENOMINACION DEL PUESTO P L2 UBICACION l
CCARGO T INCEONALL ADMINISTRACION ADUANA BERMLEI(G

P TRECNICO ADUANERO NI

CARGO PLANILLA:
TLEONICO ADUANERO 2 |
{item N" {463}

L3JERARQUIA P4 DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTL REGIONAL TARDIA

. LALUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO su SUPERVISION (sl
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)

NINGLNO
|

ILDESCRIPCION

2. LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en ¢l control de Jos puesios operativos de las aduanas nacionates, cumpliende disposiciones
legates v procedimientos vigentes en materia aduanera,

2LFUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ¢l flujo de mercancias (por medios terrestres. ferroviarios, aéreos. fluviales o lacustres) de
pasajeros. equipaje. paguetes postales, correspondeneia y courter que pasa por el puesto de control de
acuerdo g tos procedimicnios v a fa normaliva legal vigente.

b) Acoptar la documentacidn gencrada come producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregurty con registro. periddicamente al Archivo de fa Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediao superior (informes wenicos,
arencion a requerimientos v soliciiudes efectuadas a fa Administractdn de Aduana cn €l ambia de so
compeleneia, inventariacion v emision de otros documentos).

d} Realizar funciones asignadas por su inmediawo superior relacionadas al control. veriticacion. regisiro.
plazos. garantias v otras actividades inhcerentes a la operativa gduanera.

¢y Analizar y si existe ¢l easo proponer mejoras en los procedimivnos aduaneros vigentes cumpliendo fa
metodologia para ka presentacion de propuestas de procedimicntos aduaperos,

f} Turnos ¥ descansos,

) Mantener reserva v confidencialidad en ¢f ratamicnto de informacion ¥ documentacion.

by Paricipar en operativos de control v patrulfaje contra el contrabando. insteuidos por su lele Inmediato
Superior, Jele Superior Jerdrquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo.

1} Realizar oras tunelones asignadas por su inmediato superior demro del émbito de su compelencia.
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i PUESTOS
Aduana Nacional

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

Actividades de gestion aduanera ¢jecutados con oportunidad.

Control de transitos no arribados.

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/adininistrativos cn términos de
eficacia, cficiencia y cconomia.

e (rras actividades no programadas.

i
' 24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica def Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento. Cédigo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento,
Reglamento de la Responsabitidad por la Funcién Publica. Estatuto de la Aduana Nacional.
Reglamenlo Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Adminisiracion de Personal ¥
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Erica de la Aduana Nacional ¥
normativa vigente aplicable at ejercicio de sus funciones.

NLESFECIFICACION

J.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de [ormacion en la carrera de:  a)
Auditoria o Contaduria Piblica; by Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; ¢)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Cxterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; 1) Ingenieria; J) [nformacidn y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Técnico Superior cn: a) Comercio Exterior, Politica v Administracién Aduanera. B
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o €) Téenico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios o Diploma Académico o Tilulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emilido por ¢ Ministerio de Educacion. Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sciialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. o

Certificado que acredite culminacion del Plan de cstudios en las carreras sefialadas cn ¢l numeral 2.
del acépile de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
' Técnico Superior o Certificado de egreso de Téenico ¢n Aduanas, emitido por la Escuela Naciona) dc
; Aduanas {¢n fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios de experiencia general,

|
;('D RM. L

pREES ! 3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

*  Contar con nacionatidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

¢ Constancia de inscripeion en el padedn electoral.

s Libreta de servicio militar (varones).

o Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.
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_ PUESTOS
Aduana Nadonal

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

Informe de Anteccdentes Penales emitido por Dircecidn Nacional de Registro fudicial de
Aniecedentes Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.

*  Adaptabilidad, capacidad de resolocion de problemas, toma de decisiones, integridad. rectitud,
iniciativa, orlentacion hacia resultados, perseverancia. motivacion al cargo, liderazgo y
capacidad para trabajar bajo presidn,

¢ Planificacion, organizacidn, atencion v concentracion.

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

LIDENTIFHCACION

L1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION

CARGO FUNCIONAL L ADMINISTRACION ADUANA BERMEJO
| TECNICO ADUANEROH

CARGO PLANTLLA:
TECNICO ADUANERO 2
{{tem N* 1466)

L3JERARQUIA 1.4.DEFENDENCIA

(Jete Inmediate Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerdarquico)

! GERENTE REGIONAL TARIJA

1.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)

BAJO su SUPERVISION (SI
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)

NINGLNO

H.DESCRIPCION

' 2 LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTOQ

Apoyar en ¢l control de los puestos operativos de las aduanas nacionales. cumpliendo disposiciones
lcgales y procedimientos vigentes cn materia aduanera.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el Muyjo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, Muviales o lacustres) de
pasajcros, equipaje, paquetes postales, correspondencia vy courler que pasa por cl puesto de cnntrol de
acuerdo a los procedimientos y 4 la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo v
cntregaria con registro. periddicamente al Archivo de 1a Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tarcas de gestidn aduanera, encomendadas por el inmedialo superior (informes téenicos,
atencién a requerimientos v solicitudes efectuadas a lu Administracién de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control. verificacion. registro.
plazos, garantias v otras actividades inherentes a la operativa aduanera,

&) Analizar ¥ si existle el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimicntos aduaneros.

f) Turnos y descansos.

g) Mantener rescrva v confidencialidad en el tratamiento de inlormacion v documentacion.

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

i) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del 4mbito de su competencia,

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC
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i PUESTOS
Aduana Nadional

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cadu gestion en concordancia con ¢l POA)
|

‘ o Actividades de pestion aduanera cjecutados con oportunidud.
o Control de wansitos no arribados.
o Serviclos prestados en otras Administraciones de Aduana.
s Propuestas de mcjora o desarrolio de procedimientos aduaneros/administrativos en Wrmines de
cticacia. eficienog v cconomia.
s Oras actividades no programadas. i

‘ 24NORMAS A CUMPLIR

Constitueion Politica def Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas » su Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano s su Reglamento. 1.ey del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglumento, -
Reglamento de la Responsabilidad por la Tuncion Publica, Estaluto de Ja Aduana Nacional
; Reglamento Fspecitico de las Normas Bésicas del Sisiema de Administracién de Persomal v |
‘ Reglamento Interno de Personal de Ja Aduana Nacional. Cadigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al gjercicio de sus tunciones.

HILESPECIFICACION

3. LREQUISITOS PROFESIONALES

" FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE ;
Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Pdblica: b} Administracion de Bmpresas ¢ Economida: d) Informatica: ¢}
Quimica: ) Derecho: gy Comercio Dxterior, Politica y Administracion Aduanera; b} Comercio
Enternacional: i) Ingenieria: j) Informacidn ¥ Control de Gestidn o k) Relaciones {nternacionales. o

Egresado de Téenico Superior en: a) Comerclo Exterior, Politica v Administracion Aduvanera. b)
Aduanas v Comercie Exterior. ¢) Comereio Internacional. 41 Relaciones Internacionales o ¢) Téenico
en Aduanas, i

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite cutminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenclatura. emitido por ¢f Ministerio de Fducacion. Universidad o el Comité
Bjecativo de la Universidad Boliviana en Jas carreras sefiajadas en ol numeral 1. del acipite de
FORMACHON ACADEMICA NINIMA EXIGIBLE. o

Cerlificado que acredite culminacion del Plan de estudios en Jas carreras sefialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nactonal de
éenico Superior o Certificado de egrese de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

" EXPERIENCIA LABORAL MINTMA EXIGIBLE

{ oK \‘%‘ 1 afios de experiencia general, ;
‘I pacwnh !
Ql\cmdblﬂ 5.

= [

3.2.REQUISITOS PERSONALES
TEXIGENCIAS LEGALES

»  Contar con nacionalidad boliviana,

s Ser mavor de cdad.

o Constancia de inseripeion en ¢l padron electoral.

s Libreta de servicio militar (varones).

o (Cerificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas. |
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i PUESTOS
Aduana Naaonal

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Pablica Aduanera,
Formulario de Declaraeion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduancra.

Informe de Antecedentes Penales emitide por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Anlecedentes Penales.

*«  Cerlificado de Soivencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del istado, ;

CUALIDADES PERSONALES

+  Honestidad.

«  Aduptabilidad. capacidad de resolucidon de problemas, toma de decistones. integridad. rectitud.
iniciativa, orientacton hacia resultados. perseverancia. motivacion al cargo. lideravgo y
capacidad para trabajar bajo presion.

*  Planilicucion, organizacion. atencidn v ¢oncentracion.

Buen manga de retaciones humanas v relaciones publicas.

| Elaborado par: GNAGC/DRHAC Pagina 3 Gestion 2015 |




Q-_—) : MANUAL DE GNAGC

: i PUESTOS i
| Aduana Nadonal |
- . —

LIDENTIFICACION

LL.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBHCACION

CARGO FUNCIONALL ADMINISTRACION ADUANA BERMEK)
TECNHO ADUANERO Y

CARGO PLANITLL A
TECNICO ADUANLERG 2
fltem N 1467)

L3JERARQUIA L4.DEPENDENCIA

: fJefe Inmediate Superior)
Categoria: Operative ADMINISTRADOR ADRUANA OPERATIVA |
Nivel:6 flefe Superior Jerdrquico) !

GERENTE REGIONAL TARIA

L5 LUGAR DE TRABAJO . L6.DENOMINACION DEI(0OS) PUESTO(S) .
:  BAJO su SUPERVISION (Sh
| ADMINISTRACION DE ADUANA - CORRESPONDE) |

i
NINGUNO
ILDESCRIPCION

2LOBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apayar en of control de los puestos operatives de las aduanas nacionales, cumpliendo disposiciones
legales v procedimientos vigentes cn materfa adeanera,

 2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ¢l flujo de mercancias (por medios terrestres. ferroviarios, adreos. Huviates o lacustres) de
pasgieros. equipgic. paguetes postales. correspondencia v courier que pasa por o puesle de contral de
acuerdo a los provedimientos y a la normativa fegal vigente,

b} Acopiar la decumentacidn generada como producto de fas operaciones aduaneras a su cargo
entregarla con registro, pericdicamente al Archive de la Administrucion Aduanera,

¢ Realizar las tareas de gestion aduanera. encomendadas por ef inmediato superior tintormes Wéenieos,
alendion a requerimicmos vosolicitudes efcetvadas a la Administracion de Aduana en ¢ dmbilo de su
competencia. inventariacion v emision de otros documentos).

d} Realizar funviones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, seriticacion. registro,

PR plazos, garanliay ¥ olras oclividades inherentes a la operativa aduanera,
H DF\ !
{ Nomar A | ey Analizar y si exisie el coso proponer mejoras en los procedimientos aduanerns vigentes cumpliendo la
K ae melodologia para 12 presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.
i 2

) Turnos ¥ descansos.

£) Mantener reserva y conlidencialidad en ¢l tratamiente de informacion y documentacion,

h) Participar en operativos de eontrol v patrultaje contra ¢l contrabandu, instruidos por su Jele Inmediato |
Superior. Jele Superior Jerdrquico. Gerente General o Presidente Eiecutive,

i) Realizar olras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbite de su compelencia,
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%

|

i _ PUESTOS
’ Aduana Nadonal

2 JRESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

“Actividades de gestion advanera cjecutados eon oportunidad.

Control de transilos no arribados.

Servieios prestados en otras Administraciones de Aduana.

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administeativos en términos de
efieacia, efieiencia y economia,

»  (Hras actividades no programadas.

24 NORMAS A CUMPLIR

Constituelan Politica del Estado, Loy 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo
Tribulario Boliviano ¥ su Reglamento. Ley del Estatute del Funcionario Publico ¥ su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por Ia Funcidén Publica, Estatulo de ta Adusna Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de 1a Aduana Nacional v
normativa vigenle aplicable 4i gjercicio de sus funeiones.

NLESPECIFICACION

|
! 3.1.REQUISITOS PROFESIONALLS

FORMACIO‘V ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en ia carrera de:  a)
Auditoria ¢ Contaduria PUblica; b) Administracién de Empresas ¢} Economia; d} lnformatica; e)
Quimica; f} Derecho: g) Comercio Exterior, Politica ¥ Adminisiracion Aduanera; h) Comercio
Internacional: i) ingenierfa; J) Informacion y Controt de Gestidn o k) Relaciones Internacionaies. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera, b)
Aduanas ¥ Comercic Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o e) Técnico
en Aduanas. ;

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacién def Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emilido por e Ministerio de Educacidn, Universidad o el Comilé
Ljecutivo de ta Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en fas carreras sefialadas en ¢l numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisidn Naeional de
Técnico Supertor o Certificado de egreso de Téenieo en Aduanas, emitido por la Eseucla Naeional de
Aduanas (en Tolocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

e T I afios de experiencia general,

32.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

¢  Contar eon nacionalidad boliviana.

*  Secrmayor de edad.

e Constancia de inscripeidn en el padran eleetoral.

&  Libreia de servieio militar (varones).

« Certificado de Deelaraeidn Jurada de Bienes v Rentas.
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibiiidad con la Funcion Piblica Aduancra.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Flica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direceidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedenies Penales.

»  Certificado de Solvencia Fiscal, emitide por ta Contraloria General del Estado, ;

CUALIDADES PERSONALES

*  Honestidad.

s Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas. toma de decisiones, mtegridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacla resultados. perseverancia, motivacién al cargo. liderazgo y
capacidad para trabajar bajo presién,

»  Planilicacidn, organizacidn, alencidn v concentracion.

*  Buen mancjo de relaciones humanas v relaciones piblicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC
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_ PUESTOS
Aduana Nadgonal

LIDENTIFICACION

i LILDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION

CARGO FEINCIONAL
TECNICO ADUANEROG 1!

ADMINISTRACION ADUANA BERMEIQ

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
(Hem N° 1468)

L3 JERARQUIA [.4.DEPENDENCIA
{Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
- Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL TARLIA

15.LUGAR DE TRABAJO
BAJO  SU SUPERVISION (S
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)

[ NINGUNO
I

L6, DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) :

H.DESCRIPCION

' 2.1LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las aduanas nacionales. cumpliendo disposiciones
legales v procedimicntos vigentes en materia aduanera,

22 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mereancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, Nuviales o lacusires) de
pasajeros, cquipaje, paquetes postales, correspondeneia v eourier que pasa por ¢l puesto de controf de
acuerdo a los procedimientos ¥ a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada eomo producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
cniregarla con registro. periddieamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, cncomendadas por ¢l inmediato superior (informes téenicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas 4 la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia. inventariacion y emision de otros documertos).

dy Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control. verifieaeidn, regisiro,
plazos, garantias v otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

&) Analizar ¥ si existe ¢l caso proponer mejoras en los proeedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para 1a presentacion de propueslas de procedimientos aduaneros.

£y Turnos ¥ descansos.
g) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacion v documentacion.

hy Participar en operativos de control ¥ patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jele Inmediato
Superior. Jefe Superior Jerarquico, Gerente General ¢ Presidente Ejecutivo.

iy Realizar otras [unciones asignadas por su inmediato superior dentro de! dmbito de su competencia,

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC
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) PUESTOS
Aduana Nacional

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a delinirse a inicio de cada gestion en concordancia con ¢l POA)

Actividades de gestion aduanera ejeculados con oportunidad.

Contruf de trdnsitos no artibados.

Servicios prestados en otras Adminisiractones de Aduana,

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/adimintstrativos en términos de
clicacia, cficicncia vy economia,

Otras actividades no programadas.

2ANORMAS A CUMPLIR <|

Constitucion Politica del Estado. Ley  I178, Ley CGreneral de Aduanas y su Reglamento. Codigo |
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionaric Piblico v su Reglamento. |
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica, Esiatuto de la Aduana Nacional, !
Reglamento Especitico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamento Interno de Personal de fa Aduana Nacional. Codigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

[HLESPECIFICACION

JLREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

DOCUME\ITO ACADEMICO EXIGIBLE

Acreditar cuiminacidn del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Publica; b} Administracion de Empresas ¢} Economia; d) Informatica; e) ¢
Quimica; 1) Derecho: g) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracion Aduanera;  h) Comercio |
Iniernacional; ) Ingenteria; i) Informacidn v Control de Gestidn o k) Relaciones Inlernacionales. o
Fgresade de Téenico Superior en: a) Comercio Exterior, Pulfiica y Administracion Aduanera. b)
Aduanas y Comercip Extertor. ¢} Comercio Inlernacional, d) Relaciones Internacionales o e Téenico
en Aduanas.

Certificado que acredite culminacion del Pian de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional. a nivel leenciatura, emitido por ¢l Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carreras sefaladas cn ¢l numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. o

Certiticade que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
def acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Tilulo en Proviston Nacionat de
‘T'éenico Superior o Certificado de cgreso de Téenico en Aduanas. emilido por la Lseuela Nacional de
Aduanas {en fotocopia notartada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢  Contar con nacionalidad boliviana.

«  Sermavor de edad.

» Constancia de inscripeion en el padrdn electoral.

o Libreta de servicio militar {varones).

s Certificado de Declaracion Jurada de Bignes v Rentas.
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: PUESTOS l
Aduana Nadonal ;

* Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Piblica Aduancra.

»  Formulario de Declaracion Jurada de Autenlicidad det documento académico presentado.

*  Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Llica ¥ Conducta Aduanera.

o Informe de Antecedenles Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

»  Certiticado de Solvencia Fiscal, emitido por ta Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

+ Honestidad.

s Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa. orientacién haela resullados, perseverancia. motivacion al cargo, liderazgo v
capacidad para trabajar bajo presion.

»  Planificacion, organizacion. alencidn ¥ concentracidn,

* Buen mancjo de relaciones humanas y relaciones plblicas.

b miorab Ao |
Mandgoze 5.
LNE LS
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o1 | MANUAL DE GNAGC
. ' PUESTOS
Aduana Nadional ‘
LIDENTIFICACION

L1LDENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUINCIONAL:
TECNICO ADUANLRO T

CARGE PEANIETLA
TECNICO ADUANLERO 2
{Item N° 1469}

i 1.2.UBECACION

ADMINISTRACION ADUANA BERMEJO

. LAJERARQUIA

+ Categoria: Qperativo

1.4 DEPENDENCI1A
{Jefe Inmediatc Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGHONAL TARLIA
LS LUGAR DE TRABAJO i 1.6.DENOMINACION DEL{0OS) PUESTO{(S)
: BAJO sU SUPERVISION {SI
ADMINISTRACION DL ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO

[LDESCRIPCION

| 2.1LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las aduanas nacienales. cumpliendo disposiciones |
legales v procedimientos vigentes cn materia aduanera. ;

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

a} Comtrolar el flujo de mercancias (por medios terrestres, forroviarios, aéreos. fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el pueste de control de
acucrdo a los procedimientos v a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduancras a su cargo v
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por ¢l inmediato superior (informes téenicos.

atencion a requerimientos ¥ soliciiudes efecluadas a la Administracion de Aduana en el ambilo de su
competencia. inventariacidn y emision de otros documentos).

: N . . . . . . . e .
{ DR i d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control. verificacion, registro,
‘mms o plazos. garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

€) Analizar y si existe el caso proponer mejoras ¢n los procedimientes aduaneros vigenles cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

1} Turnos ¥ descansos.

ﬂc, 4.
\Lj:m .

4Argas .
T, ._N.B.___f:

£} Mantener reserva v contidencialidad en el tratamiento de informacion vy documentacion.

h) Participar cn operativos de control ¥ patruflaje contra ¢l contrabando. instruidos por su Jefe Inmediato
Superiar, Jefe Superior Jerdrquico. Gerente General o Presidente Ejeeutivo.

i} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia,

Gestién 2015
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

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

Actividades de gestion aduancra ejeeutados con oportunidad.

Control de transitos no arribados.

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduancros/administrativos en términos de
cficacia, eficiencia v economia.

»  Otras actividades no programadas,

® & ® 9

l 2.4NORMAS A CUMPLIR

Constitueion Politica del Lstado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su  Reglamento, Codigo

Tributaric Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionarie Piblico y su Reglamento.
_ Reglamento de ta Responsabilidad por la Funcién Piblica, Fstaiuto de la Aduana Naeional,
Reglamento Especifico de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal v
: Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
i normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

3.LREQUISITOS PROFESIONALES i

FORMACTON ACADENICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera do: a)
Auditorta o Contaduria Pablica: b} Administracién de Empresas ¢) Feonomia; d) Informitica; &)
Quimica; 1} Derecho: gy Comercio Lxierior, Politica y Administracién Advanera; by Comercio
Interacional; i) Ingenieria; i) Informacian y Control de Gestidn o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: a} Comercio Exterior, Polftica v Adminisiracion Aduancra, b)
Aduanas ¥ Comercio Extertor. ¢} Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o ey Técnico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Naclonal, a nivel licenciatura. emitido por el Ministerio de Ldueacion, Universidad o el Comité
Cjecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras senaladas en el numeral | del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. o

Contiticado que acredite culminacicn del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLL o Tiwlo en Provisitn Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

iy EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
{ BRH G
Nerih A 1 : | arios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
- EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén eftectoral.
Libreta de servicio militar (varones).

Centiticado de Declaracién turada de Bienes v Rentas,

" & & =
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) PUESTOS
Aduana Nacional

L.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentadn.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduancra.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Regisiro Judicial de
Antecedenles Penales.

¢ Certificado de Selvencia Fiscal, cmitido pnr ta Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucion de probiemas, toma de decisiones, integridad. rectilud,
iniciativa, nrientacidn hacia resultados, perseverancia. motivacion ul cargo. liderazgo v
capacidad para trabajar bajo presion,

»  Planilicacién, organizacion. atencién y concentracién,

»  DBuen manejo do relaciones humanas y refaciones pibiicas.

_"J.Ff:}il'{,!—%.
1 Morh A i
Ivendoza S.,
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Aduana Nadonal ]
LIDENTHICACION
LEDENOMINACION DEL PUESTO ! 1.2.UBICACION

CARGO TTINCIONAL:
TECNICO AIAIANERO 11

CARGH PEANITLA:
S TRONICO ADUANERO 2
o (ltem N 1470)

ADMINISTRACION ADUANA BERMEIO

1.3JJERARQUIA

Categoria: Operativo
Nivel:6

L4.DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe Superior Jerarquico)

i GLRENTE REGIONAL TARIIA

1.5.LUGAR DE TRABAJO

ADMINISTRACION DE ADUANA

i

| 1.6.DENOMINACION DEL(0QS) PUESTO(S)
! BAJO SU SUPERVISION (81
! CORRESPONDE)

NINGUNO

I[LDESCRIPCION

2.LOBJETIV(Q O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTQ

Apoyar en ¢l control de los puestos operatives de tas aduanas nacionales, cumpliendo disposiciones
legales ¥ procedimientos vigenies en materia aduanera. :

22 FUNCIONES PRINCIPALES

) Turnes v desecansos.

g} Mantener reserva ¥ confldencialidad en eb tratamiento de informacion ¥ documentacion.

~ h) Participar en operativos de control ¥ patruilaje contra el contrabando, instruidos por su fele Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico. Gerente Cieneral o Presidente Ejecutivo,

‘ i) Realivar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia,

a) Controfar ¢l flujo de mercanefas (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacusires) de
pasajeros. equipaje, pagueles postales, correspondencia ¥ courler gue pasa por el puesio de control de
acuerdo g los procedimientos v a fa normativa legal vigente,

by Acopiar la documentacion generada como producte de las operaciones aduanerss 4 su cargo v
enbregarta con registro, periddicamente al Archiva de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tarcas de gestidn aduanera, encomendadas por el inmediato superior {informes téenicos,
ateneion a requerimientos y solicitudes clectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
compelencia. inventariacion v emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control. verificacion. registro,
plazos. parantias y otras sctividades inherentes g la operativa aduanera.

be) Analizar v si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliende la

metodologia para 1a presentacion de propuestas de procedimienios aduaneros.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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i PUESTOS
Aduana Nadional

23RESULTADOS ESPERADOS {a definirsc 4 inicio de cada gestidn en concordancia con el POA)

»  Actividades de gestién aduanera ejecutados con oportunidad.

e Control de trdnsitos no arribados.

»  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

e Propuestas de mejora o desarvolle de procedimicnios aduaneros/administrativos en términos de
elicacia. eficiencia ¥ ceonomia.

e Otras actividades no programadas,

24NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas v sy Reglamenio, Codipo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatute del Funcionario Plblico ¥ su Reglamento.
Replamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pdblica. Estatuto de la Aduana Naeional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Adminisitacion de Persenal ¥
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de ta Aduana Nacional ¥
pormativa vigente aplicable al ejercicio de sus lunciones,

HILESPECIFICACION

3. LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Aercditar etlminacién del plan de estudios o nivel superior de formacidn en la carrera de:  a)
Auditoria o Contaduria Pablica; b) Adminisiracion de Empresas ) Leonomia: d) Informatica; e)
Quintica; f) Derecho; g) Comercio Exierior. Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
tnternacional: i) Ingenieria; j) Informacion v Control de Gestion o k) Relaciopes Internacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: a8) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracion Aduanera. b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Interacional, d) Relacioncs Infernacionales o e) Técnico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Ceritlicado que aeredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Tiwtlo en Provisién
Nacienal. a nivel licenciatura. emitido por ¢l Ministerio de Educacidn., Universidad o el Comité
Fijeculive de la Universidad Boliviana en fas carreras sefialadas en ¢l numeral 1. det acipite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. o

Cenificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefiatudas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Lseucta Nacional de
Aduanas {en folocopia notariada)

T oRM. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
i sloran A
(wencm_a 5+ 1 afios de experiencia general.

32 REQUISITOS PERSONALES

s Coniar con nacionalidad boliviana.

s Sermayor de edad.

e Conslancia de inseripeion en ¢l padrén clectoral.

»  Libreta de servicio militar (varones).

o Ceriificado de Declaracion Jurada de Biencs v Rentas.
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. | PUESTOS 5
AduanaNadonal | _ I

*  loermualario de Declaracidn Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Pablica Aduanera.

= Formulario de Declaracion Jurada de Avienticidud del documento académico presentada.

»  Pormulario de Declaracion de Adhesion al (édigo de Etica v Conducta Aduancra.

» Informe de Antecedentes Penales emitido por Dircecién Naciona! de Resistro Judicial de
Antecedentes Penales.

»  Certificado de Solvencia Fiscal. emitida por la Contealoria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

»  Ilonestidad.

+  Adaplabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones. Integridad. rectitud,
inictativa. orientacion hacia resuliados. perseverancia. motivacion al cargo. liderazgo v
capacidad para trabagar bajo presion.

¢ Planificacidn. organizacién. alencidn v cancentracidn,

*  Buen manejo de relaciones humanas v reluciones piblicas.
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_ PUESTOS
Aduana Nadonal

LIDENTIFICACION

LIL.DENOMINACION DEL PUESTO T L.2UBICACION

VARG FLNCTON AL SADMINISTRACION ADUANA BERMEIO
TECNICO ADUANERO

COCARGO PEANHL A
TECNICO ADUANERO 2
{fiem N® 1471y

1L4.DEPENDENCIEA

 {defe lnmediato Superior)
Cateporia: Operative ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

- Nivel:6 . (Jefe Superior Jerirquico)

| GERENTE REGHONAL TARUA

1.3.JERARQUIA

L5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
: BAJO SU SUPERVISION (SI
| ADMINISTRACION DL ADEGANA CORRESPONDE)
NINGUNO !

ILDESCRIPCION

| 2.1.O0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apevar en of control de log puestas operativos de las aduanas nactonales. compliendo dixposiciones
legales v procedimicntos vigentes en materia aduanera,

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES |

s a) Controlar e fluje de mercancias (por medios terrestres. ferroviarios. aéreos. fluviales o Jacustres) de |
pasajeros. cguipaie. paquetes postales, eprrespondencia v courter gue pasa por el puesto de control de |
i acuerdo g fos procedimientos s g f normativa legal vigente. ;
1

by Acoplar la documentacidn generada como producto de las operuciones aduaneras a s cargo v
entregarka con registro., periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢} Realizar las treas de gestion aduancra. encomendadas por ¢l inmediato superior (informes téenicos,
ateneion a requerimientos v soliciudes ctectuadas a 1a Administracion de Aduana en el dmbite de su
cOmpeteneia. inventariacion ¥ emision de otros documentos),

dy Realizar funciones asignadas por su inmediato superior refacionadus al control. verificacion. regisiro. |
plazes, garaniias v atras actividades inherentes a la operativa aduanera.

o) Analizur vosi exaste b caso proponer mejoras en los procedimiontos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologfa para fa presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

1 Tumos ¥ descansas.
o) Manterer reserva vy confidenciadidad en el tatamiento de informacion v documentacion. I

© hy Participar en operativos de control v patrubaje contra el contrabande. instruidos por su defe Inmediato
Superior, Jofe Supertor Yerdrguico, Gereate General o Prestdente Bjceutiva,

b Realizar otras Tunciones asignadas por su inmediato supertor dentee del ambito de su competencia,
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. PUESTOS
Aduana Naaonal

! 23.RESULTADOS ESPERADOS (a Jefinirse a inicio de cada gestion en concordancia con ¢l POA)

e Actividades (jewgestién aduanera cjecutados con oporu.'mi(]ﬁ_d,
»  Control de transitos no arribados,
»  Servicios prestados en orras Administraciones de Aduana.
e Propuestas de mejora o desarvolio de procedimientos aduancrosiadministrativos on érminos de
eficacia, cficiencia y economia.
i e Ouras actividades no programadas.

' 24 NORMAS A CUMPLIR

Constiaucion Politica del Estado, ey 11780 Ley General de Aduanas » su Reglamento, Cadigo
Tributario Boliviann v su Reglamepio. Loy del Estatute del Funcionario Pablico v su Reglamento. |
Reglamento de fa Responabilidad por fa Funcion Poblica, Lstatute de la Aduana Nactanal.
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglumento Tnterno de Personal de la Aduana Nacional. Codigo de Flica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicia de sus lunciones.

HLESPECIFICACION

J.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacidn del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de:  a)
Audiloria o Contaduria Poblica: b) Administracidn de Empresus ©) Leonomia; d) Informdlica: )
Quimica; T} Derecho; g) Comuercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera;  h) Comercio

: Internacional: 1) Ingenieria; J) Informacion y Control de Gestion o k) Retaciones Internacionales, o

‘ Forexado de Téenico Superior en: ) Comercio Exterior. Polilica v Administracion Aduuncra, b)

Aduanas y Comercin Exterior, ¢) Comercio Internacional. d) Relaciones Internacionales o ¢} Téenico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE :
Certilicado que acredite culminacion del Plan du estudios o Diploma Académieo o Tilo cn Provision |
Nactomal. a nivel licenciatura. emitido por el Ministerio de Educacion. Universidad o ¢l Comite
Fiecutive de ta Liniversidad Boliviana en las carreras seduladas en el nomeral 1. del scipie de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o
Certiticado gue acredite eulminacion del Plan de estudiox en lax carreras scflaladas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACHIN ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Tiwlo en Provision Nacional de
Téenico Superior o Certilicado de epreso de Téenice en Aduanas, emitido por ka Lscuela Nacional de
Aduanus {en fotocopia notariada)

o EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

TRHE
L Novsh A Afios de exneriencia gener;
imndons 5 1 afios de expenencia general.

J.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nactonalidad boli rana.

Ser masor de edad.

Constancia de inseripeion en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar (sarones).

Cenilicado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
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) PUESTOS
Aduana Nadional ‘

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formuiario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

+ Honestidad.

*  Adaplabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones. intcgridad. rectiiud,
iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia. motivacion al cargo. liderazgo ¥
capacidad para trabajar bajo presién.

¢  Planificactdn, organizacion, atencitn y concentracidn,

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones priblicas. :

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC
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w/ MANUAL DE GNAGC
. PUESTOS
AduanaNacional |
LIDENTIFICACION
L1L.DENOMINACION DEL PUESTO 12.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA BERMEIO
TECNICO ADUANERO I
| CARGO PLANILLA
" TECNICO ADUANERO 2
" (liem N® 1472)
1L.3.JERARQUIA 14 DEPENDENCIA,
(Jefe Inmediato Superior) |
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA I
Nivel:6 (Jete Superior Jerdrquico) i
GERENTE REGIONAL TARIIA
1L.5.LUGAR DE TRABAJO 1L.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO sU SUPERVISION {SI
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO
ILDESCRIPCION

21LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO ;

Apoyar en el control de los puestos operativos de las aduanas nacionales, cumpliendo disposiciones
legales v procedimientos vigentes en materia aduanera.

' 2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

- ay Controlar ¢l flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o facustres) do
pasajeros, equipdje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimicntos ¥ a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documenlacion generada como producto de las operaciones aduancras 4 su carpo v
cntregaria con registro. periddicamente al Archivo de la Administracidn Aduanera,

¢} Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por cf inmediato superior {(informes téenicos. |
alencion a requerimientos y solicitudes cfectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su

competencia, inventariacion y emision de otros documentos). !

{

plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

\_f*"""‘"‘\ d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,

el L ¢) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodelogia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

- ) Turnos y descansos.

- o) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamicnto de informacion v documentacion.

' h) Participar cn operativos de control ¥ patrudlaje eontra el contrabando. instruides por su Jefe Inmediato
‘ Superior. Jefe Superior Jerdrquico, Gerenle General o Presidente Ejecutivo,

i) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.
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23.RESULTADOS ESPERADOS (a delinirse a inicio do cada gestion en concordancia con et POA)

*  Actividades de gestion aduaners ejecutados con oportunidad.

«  Conwol de trdnsitos no arribados.

«  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

s Propucstus de mejora o desarrollo de procedimientos aduancresfadministrativos en términos de
eficacia, eficiencia y ecenomia.

«  Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Polittca del Ustado. Ley 1178, Ley Ceneral de Aduanas y su Reglamento. Cédigo
Tributatic Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto def Funcionario Poblico y su Reglamento.
Reglamento de la Responsabilidad por [a Funcidn Pablica. Estatute de la Aduana Nacional.
Reglamente Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal ¥
Reglamento Interno de Personal de fa Aduana Nacional, Cédige de Etica de la Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

{IILESPECIFICACION

3. LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion del plan de estudios o nivet superior de formacién en la carrera de;  a)
Auditoria o Contadurfa Pablica; by Admintstracion de Emptresas ¢) Economia; ) Informatica; c)
Quimica; ) Derecho; g) Comercie Exterior. Politica v Administracion Aduanera; h) Comercio .
Internacional: i) Ingenieria; ]} [nformacién y Control de Gestidn o k) Relaciones Internacionales. o
Bgresade de Técnico Superior en: a) Comerclo Lxterior, Pelitica y Administracion Aduancra, b) |
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional. d) Refaciones Internacionales o €) Técnico ¢
cn Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacienal, a nivel licenciatura, cmitido por el Ministerio de Educacion. Universidad o el Comité
Ejecutive de la Universidad Boliviana en lus carreras sefaladas en el numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, ¢

Certificado que acredite culminacion def Plan de estudios en las careeras scfialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacioral de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por 1a Fscuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

PN EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

: !
Novsh A Y ! e i .
I!Mms,: ! 1 afivs de experiencia general.

LY

| 3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

» Contar con nacionalidad boliviana.

s Sermayor de edad.

s Constancia de inscripeion cn el padrdn electoral.

o Libreta de servicio militar {varones).

«  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas,
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i PUESTOS !
Aduana Nacional [

¢ Formulario de Declaracion Jurada de Compatibtlidad con la Funcidn Publica Aduanera.

» Formulario de Declaracién furada de Autenticidad del documento académico presentado.

+  Formulario de Declaracion de Adhesién al Cadigo de Etica v Conducta Aduanera,

* Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales,

»  Cerliticado de Solvencia Fiscal, emitido por Ia Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones. integridad. rectiwd,
iniclativa, orlentacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, lderazgo v
capacidad para trabajar bujo presidn.

e Planificacidn, organizacidn. atencion v concentracion.

»  Buen manejo de relaciones humanas v relaciones piblicas.

Gestion 2015
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L MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
Aduana Nacional

LIDENTIFICACION

LLDENOMINACION DEL PUESTO LZ.UBICACION

EARGOTENCIONALL P ADMINISTRACION ADUANA BERMIEIO i
TECNICO ADUANERQ 1] ;

ARG P AN
TLONICO ADUANERO 2
Clem NY 4T3

|

“1.3.JERARQUIA ' T 14.DEPENDENCIA ,
{Jete Inmediate Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADDR ADLUANA OPURATIVA

i Nivel:a (Jefe Superior Jerdrquico)
‘ GERENTE REGIONAL TARLIA

‘ L5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION  DEL{OS) PUESTO(S)
j BAJO su SUPERVISION (Sl
ADMINISTRACION DU ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO

ILDESCRIPCION

- LLOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

‘ Apoyar en el control de los puestos operativos de fas aduanas nucionales. cumpliendo disposiciones

22ZFUNCIONES PRINCIPALES

ad Controlar el flujo de mercancias 1por medios wrrestres. forros jurios, aéreos. fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipgie. paquetes postales. eorrespondencia ¥ courier que pasa por el puesto de control de
acucrde a fos procedimientos ¥ a fo normativa Jegal vigente,

b} Acopiar fa documentacion pgencrada como producto de las operaciones aduancrils 4 SU cargo v
entregarla con registro. periddicamente al Archivo de Ja Administracion Aduanera.

¢} Reulizar tas tareas de gestion aduanery. encomendadas por ¢f inmediato superior (informes téenicos.
atencion a requerimientos v soliciades efcetuadas a Ja Administrucian de Aduana en el dmbit de su
competencia. inventariacion v emision de otros documentos).

d) Realizar unciones asignadas por su inmediato superior relacionadus al contral. veriticacion. registro. |

ST plazos, garantias v otras actividades ipherentes a Ja operativa aduancra.

o TR -
| onorah A ¢ . — . . . .
ganaszn 511 ©) Analizr ¥ s exssle ¢ caso proponer mejoras en los procedinientos aduancros vigentes cumpliendo Ja

o metododogia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.
i} Turnos ¥ descansos.

g) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamicento de informaeion ¥ documentacion.

" k) Participar en operativos de cantrod v patrullgje contra ¢l eantrabando. instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrguico. Gerente General o Presidente Ejecutivo.

1) Realizar otras funcioncs asignadas por su inmediato superior dentro dol ambito de su competencia.
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, PUESTOS -
Aduana Nacional : ]

2.3.RESULTADOS ESPERADOS {a definirse 4 iniclo de cada gestion en concordancia con el POA)

¢ Actividades de gestion aduancra ejecutados con oportunidad.

s  Control de transitos no arribados.

s Servicios prestados en olras Administraciones de Aduana.

¢ TPropuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduancros/administrativos cn términos de
eficacia, eficiencia v cconomia.

»  Otras actividades no programadas.

2ZANORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento. Codigo
Tributario Boliviano y su Reglamenlo, Ley del Estatuto def Funcionario Pablico ¥ su Reglamento,
Reglamento de ta Responsabiiidad por la Funcitn Publica, Fstatuto de la Aduana Nacional.
Reglamento Especifico de las Norinas Bdsicas del Sistema de Administracidn de Personal v
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de Ja Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

NLESPECIFICACION

: 3.1.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formaciom en la carrera de: )
Auditoria o Contaduria Pablica; by Administracién de Empresas ¢) Economia; d) [nformatica; ¢
Quimica f) Derecho: gy Comercio Exterior. Polflica v Administracion Aduancra;  h) Comercio
Internacional: i) Ingenieria; 1) Informacidn v Control de Gestidn o k) Relaciones Internacionales. o
Ceresado de Técnico Superior en: a) Comereio Exterfor, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas ¥y Comercio Exterior, ¢} Comercio Internacional, d) Relaciores Inlernacionales o e) Téenico
cn Aduanas.

: DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

~ Certificado que acredite cutminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Tuulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura. emitido por el Ministerio de Educacion. Universidad o el Comité
Bjecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras schialadas en el numeral 1. del acipite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carrcras scfialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de ’
Aduanas (en {otocopia notariaday

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

{ DR | afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionatidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeidn en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.
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PUESTOS

AduanaNacional

»  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibifidad con la Funcidn Pablica Aduanera.

» l'ormulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduancra.
informe de Antecedenies Penales emitido por Direccidn Nacional de Regisiro Judicial de
Antecedentes Penales.

+  Certificado de Solvencia l'iscal, emitido por la Contralorfa General def Estado.

CUALIDADES PERSONALES

+ Honestidad.

*  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones. Intepridad. rectitud,
inicialiva. orentacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v
capacidad para trabajar bajo presion.

s Planificacion, organizacidn, atencidn y concentracién.

+ Buen manejo de refaciones humanas v refaciones pblicas.
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“-'/' ‘ MANUAL DE GNAGC
) i PUESTOS
AduanaNacional |
LIDENTIFICACION
1.1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2Z.UBICACION
CCARGO FUNCHON Al ADMINISTRACION ADUANA BERMED

TLECNICO ADUANERO NI

CARGO PLANILEA:

TECNICO ADUANERO 2 ,

{Item N° 1474) :

| 1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA

{Jele Inmediato Superior}

Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

Nivel:6 {Jefe Superior Jerarguico)
GERENTE REGIONAL TARDA

15.LUGAR DE TRABAJO 1L.6.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) f'
BAJO su SUPERVISION (81

ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar cn el control de Jos puestos operativos de las aduanas nacionales, cumpliendo disposicicnes
legales v procedimientos vigentes en materta aduanera,

- 22.FUNCIONES PRINCIPALES

| a) Controlar el Mujo de mercancias {por medios terrestres, Terroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, cquipaje, paqueles postales, correspondencia v courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar fa documentacion gencrada como producto de las operaciones aduancras a su cargo y
entregarla con registro. periddicamente al Archivo de 1a Administracidn Aduancra.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera. encomendadas por el inmediato superior (inlormes técnicos.
atencidm a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambilo de su
compctencia. invenlariacion ¥ emisién de otros decumentos ).

_ &) Realizar funciones asignadas pur su inmediato supctior relacionadas al control, verificacion. regisiro,
plazos. garantias ¥ otras actividades inherentes a [a operativa aduancra.

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimicntos aduaneros vigentes cumpliendo la
mietodologia para fa presentacién de propuestas de procedimientos aduancros.

1) Turnos ¥ descansos.

2} Mantener reserva ¥ confidencialidad en ef watamiento de informacion vy documentacidn.

h) Parlivipar en operatives de control v patrultafe contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo.

|
i
H
§
|
|

+ 1) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competentia.
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i PUESTOS ;
Aduana Nadonal

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

Actividades de gestidn aduanera ejecuiados con oporwunidad.

Control de transitos no arribados.

Servicios prestados cun otras Administraciones de Aduana,

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administralivos en términos de
elicacia, eficiencia y cconomia.

e Otras aclividades no programadas.

24 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cédigo
Tributario Beliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto def Funcionario Pablico ¥ su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Phblica. Estauto de Fa Aduana Nacional.
Reglamento Especifico de fas Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamento Interno de Personat de la Aduana Nacional, Cédigo de Frica de ta Aduana Nacional v
normaliva vigente aplitable af ¢jercicio de sus funciones,

IILESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera der o)
Auditoria ¢ Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢} Economia; d) Informdlica: @
Quimica; ) Derecho; g) Comercio Extertor, Politica v Administracién Aduanera; ) Comercio
Internacional; 1) Ingenierta: j) Informacion y Control de Gestién o k) Relaciones Internacionales. o
Faresado de Téenico Superior en: a} Comercio Exterior, Politica ¥ Administracidon Aduancra, b)
Aduanas ¥ Comercio Exterior, o} Comercio inlernacional, d} Relaciones Internacionates o &) Téenico
en Aduanas,

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura. emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefisladas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificudo que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en ¢l numeral 2,
del acdpile de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Tiwlo en Provision Nacional de
Téenico Supertor n Certificado de egreso de Téenico en Aduanas. emitido por la Gscucia Nacinnal de
Aduanas {en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

,-/_; o I afos de experiencia general.

32.REQLISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con nacionalidad boliviana.

¢ Ser mayor de edad.

»  Constancia de Inseripeion en el padrdn elecioral.

¢ lLibreta de scrvicio militar (varones).

»  Certificade de Declaracion Juradu de Bienes y Rentas.
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AduanaNacional |

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la IFuncion Pablica Aduanera,
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documenio académico presentado.
Formutario de Declaracion de Adhesion al Cadigo de Etica v Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Dircecidon Nacional de Regisiro Judicial de
Antecedenles Penales.

» Certificado de Sobvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Fstado.

CUALIDADES PERSONALES

*  Honestidad.

*  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
inicialiva. orientacidn hacia resultados, perseverancia. motivacién al cargo, liderazgp v
capacidad para trabajar bajo presion.

»  Planificacion, organizacidn. atencion y concentracion,

» DBuen mancjo de relacianes humanas y relaciones piblicas.
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. PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION

L1L.DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONALL:

! TECNICO ADUANERO 1

CUARGE PLANIELAC
! TECNICO ADUANERO 2

{Item N*® 1475}

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA BERMEIO

1L.JJERARQLUIA

Caregoria: Operativo
Nivel;:6

L4.DEPENDENCIA
{Jefe Inmedtiato Superior)

PADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
i (Jefe Superior ferdrquico)

GERENTE REGIONAL TARIIA

LS.LUGAR DE TRABAJO

L6.DENOMINACION DLEL(OS) PUESTO(S)

BAJO Su SUPERVISION (sl
ADMINISTRACTION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGLUNO

{LDESCRIPCION

2.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar €n et control de tos puestos operativos de [as aduanas nacionales, cumpliendo disposiciones
tegales ¥ procedimientos vigentes cn mareria aduanera.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conurolar ¢f flujo de mercancias (por medios terrestres. ferroviarios, adreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paguetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos v a la normativa legal vigente,

b) Acopiar la documentacion generada como producte de las operaciones aduancras 4 su cargo y
enlregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢} Realizar tas tareas de gestidn aduanera, encomendadas por ¢f inmediato superfor {informes téenicos.
ateneion a requetimientos ¥ soltcitudes efectuadas a la Administracion de Aduana on cf dmbiio de su
competencia, inventariacion y emisidn de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmedialo superior retacionadas al control, vertficacion, registro,
plazos. garantias y otras actividades inherentes a {a operativa aduanera.

¢} Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimicentos aduancros vigentes cumpliendo la
metodologia para |2 presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

) Turnos y descansos.
g) Mantener reserva y confidenciatidad en ¢ watamiento de informacion y documentacion.

h) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe [nmediato
Superior, Jefe Supertor Jerdarquico. Gerente General o Presidente Ljccutivo.

i) Realizar otras tunciones asignadas por su inmedialo superior dentro del dmbito de su compcetencia.

!

l

!
]
i
|
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i PUESTOS
Aduana Nagonal

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

Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.

Control de transitos no arribados.

Servicios prestados en olras Administraciones de Aduana.

Propucsias de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia. eficiencia y economia.

»  Qrras aclividades no programadas.

2ZANORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento. Codigo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Piblico v su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica. Lstatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifice de las Normas Béasicas del Sistema de Administracién de Personal v
Reglamento (merno de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de Ja Aduana Nacional v
nermativa vigente aplicable al ¢jercicio de sus funciones,

HNLESPECIFICACION

! J.LREQUISITOS PROFESIONALES

- FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacidn del plan de estudios o nivel superior de formacidn en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢ Economia; d) Informdlica; €)
Quimica; I} Derecho; g) Comercio Exterior. Politica v Administracion Aduanera;  hy Comercio
Internacional; 1) Tngenieria: j) Informacion v Control de Gestidn o k) Relaciones Internacionales. o
Egresade de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica v Administracion Adusnera, b)
Aduanas ¥ Comercio Exterior, ¢y Comercio Internacional, d) Relacivnes internacionales o ) Téenico
cn Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional. a nivel Heeneiatura, emitido por el Ministerio de Lducacion. Universidad o e Comilé
Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, ¢

Certificado que acredite cuJminacion det Plan de estudios en las carreras sefialadas en of numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA LEXIGIBLE o Tiwle en Provisidn Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas. emitido por la Escucla Nacional de
Aduanas {en {otocopia notariada)

i | aftos de experiencia general,

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

«  Contar con nacionalidad boliviana.

s Sermayor de cdad.

»  Constancia de ingeripeidn en &l padron clectoral,
s |.ibrcta de servicio militar (varones).

e Ceriilicado de Declaracion Jurada de Bienes ¥ Rentas.
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PUESTOS

¢ AduanaNadonal

*= Formulario de Declaracién Jurada de Compatibiiidad con la Funcion Pabiica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Cadiga de Ftica v Conducta Aduanera.

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

o Certificado de Sobvencia Fiscal. emitide por la Contraloria General del Lstado.

CLALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

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

»  Planificacién, organizacion. atencidn y concentracion.

* Buecn mancjo de relaciones humanas v relaciones pabticas.

| Flaborado por: GNAGC/DRHAC
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Aduana Naciona PORTOS
LIDENTIFICACION
1L.LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL:  ADMINISTRACION ADUANA BERMEJO

TECNICO ADUANEROQ U

CARGO PLANIL LA
TECNICO ADUANERD 2
{ltem N° 1476)

LIJERARQUIA 14.DEPENDENCIA
' {}efe Inmediato Superior)
- Calegoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
i Nivel:6 {Jele Superior Jerdrquico)

GLRENTE RECHONAL TARLA

LA LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) |

BAJO su SUPERVISION (8!
ADMINISTRACION DE ABUANA CORRESPONDE}

NINGUNO

ILDESCRIPCION

- 2.1LOBJETIVQ O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en ef controf de los pueslos operativos de fas aduanas nacionales. cumpliendo disposiciones
feoales ¥ procedimientos vigenles en materia aduancra.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ¢l flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, adreos, tluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paqueles postales, correspondencia y courier que pasa por ¢l pucsto de control de
acucrdo a los procedimientos v 2 la normativa legal vigente.

b} Acopiar la documentacidn generada como producto de las operaciones aduaneras & su cargo v
entregarla con registro. periddicamente al Archive de la Administracion Aduanera.

¢} Realizar las tareas de geslion aduanera, encomendadas por el inmedialo superior {informes t&cnicos,
atencidn a requerimicntos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Adeana en ¢f ambito de su
compelencia. inventartacion v emisidn de olros documenios).

dy Realizar lunciones astgnadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantfas y otras actividades inherentes a la operativa aduancra.

) Analizar ¥ st existe el caso proponer mejoras en los procedimicntos aduaneros vigentes cumpliendo la

{ oMY metodologia para la prescntacidn de propuestas de procedimientos aduaneros.
| MorsnA. |
vendaza S.1 1) Turnos y descansos,

¢) Mantencr reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacion ¥ documentacion.

hy Partictpar en operativos de control v patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo,

1) Reatizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del Ambito de su compelencia,
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= | MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Naconal

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

Actividades de gestion aduancra ejceutados con oporlunidad.

.

e Comirol de transios no arribados.

e Servicios prestados cn otras Administraciones de Aduana.
L]

Propuestas de mejora o desarrolto de procedimientos aduanerosiadministrativos en términos de
cticacia, efteiencia v economia.
»  Otras actividades no programadas.

' 2.4NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Poiftica del Esiado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su  Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funeiontarie Poblico v su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica. Lstatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento [specifico de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal v
Reglamente Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Ftica de Ja Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al gjercieto de sus funeiones.

IN.ESPECIFHCACION

[
' 3.LREQUISITOS PROFESIONALES

i FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de Tormacidn cn la carrera de: &)
Auditoria o Contadurfa Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Feonomia; d) Informética; e)
Quimica; ) Dereche: g) Comercio Exterior. Politica y Administracion Aduanera;  h) Comercio
Internacional; i) Ingenicria; |} Informacion ¥ Control de Gestidn o k) Relaciones Internacionales. o
Feresado de Téenico Superior en: a) Comerelo Exterior. Politica y Administracidn Aduanera, b)
Aduanas ¥ Comercio Exterior, ¢} Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o ¢) Téenico
en Aduanas.

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o THulo en Provision
Nacional, 2 nivel leenciatura. emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o ¢l Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en ias carreras sciialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA LXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de cstudios en las carreras scfialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titule en Provision Nacional de
Téenico Superior o Certittcado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas {en folocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| 1 afios de experiencia general.

3.2Z.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

« Contar con nacionalidad boliviana.

«  Sermayor de edad.

Constancia de inscripeidn en ¢t padrdn clectoral.
Libreia de servicio militar {(varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas,
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‘ * Formutario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con 1a Funcion Pibiica Aduanera.
| + Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad det documento académico presentado.
! s Formulario de Declracion de Adhesién at Cadigo de Ftica v Conducta Aduanera.
*  Informe de Antecedentes Penates emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antccedentes Penales,
»  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General det Estado.

: CUALIDADES PERSONALES

: * [onestidad.

*  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas. toma de decisiones. integridad. rectitud.
iniciativa. orientacion hacia resultados, perseverancia. motivacion al cargo. Hderazeo v
capacidad pary trabajar bajo presion, |

¢ Tlanilicacion, organizacion, alencion v concentracion.

¢ Buen mancjo de refaciones humanas y relaciones pablicas.
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. ; PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFECACION
LLDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACHN
CARGO PUNC N A ADMINISTRACION ADUANA BERMEJO
_ TECNICO INVENTARIADOR I

CARGO PLANITE A
AGENTE COA S tlem N 186)
L3IJERARQUIA [.4.DEPENDENCIA

tJefe Inmediato Superion)
Categoria: Operativo CADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 | tJefe Superioe Jerdrquico)

GERENTE REGEONAL TARLIA

“ 1.5.LUGAR DE TRABAJO i Lo.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) !
: © BAJO SU SU'PERVISION (ST CORRESPONDE)
ADMINISTRACHOIN DIZ ADUANA )
- NINGUNO

ILDESCRIPCION

2 LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PLESTO

Cumplir las disposiciones fegales ¥ procedimentales vigentes v ecalizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a ta Ley N7 613,

I 22FUNCIONES PRINCIPALES

a)  Realerar la inventariacion y/o reinventariacida. asi como fa verificacion de mereancius a efecilos de
determinar su buen cstado, condiciones aplas para su uso o consume v si correspondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

by Lifectiviaue Ja destruccion de Tas mercancias en ¢l marco de ki normativa vigente.

¢) Ingresar datos de fa inventariacion al sistema SPCID.

dy  Participar en operativos de control 3 patrullaje contra ef contrabando. instruidos por su Jefe
Inmediate Saperior. Jefie Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutive,

e} Realivar otras tunciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.

© 23.RESULTADOS ESPERADOS {2 definirse a inicio de cada geslion en coacordanyia con el POA)

*  Realizar 14 iaventuecion v reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de fa mercancia camisadas
por Hicito de contrabando vy caida en abandone.
o Realizar la Valoracion de {a mercancia inventariada e ingresar tos datos de la inventariacion al sistema

________ - SPCHY. emitir os Informes correspondientes.
. :3’:?&" i = Realizar la verilicacion y/o reinventariacion de tas mereancias comisadas o abandonadas para la
igneoze 8 adjudicacion de mercancias a los Ministerios eorrespondientes.
k_;_*L? -+ Realizar tas gestiones correspondientes sepin normativa vigente para hacer electiva la destruccion de las
mercancias. Gostionar la Cenificacion  de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
g (SENASAG, UNIMET IBMETRO. CGO. entre otros).
{'J'*.'Et-:g : ¢ Gestionar g Certificacide  de vehiculos (DIPROVE. GASES  CONTAMINANTES. GASES |
vargss C. | REFRIGERANTES 12 IBMETRO. entre otres). para adjudicacion al Minisiweria de lu Presidencia v al !
TEE S Ministerio de Feonomia v Finanzas Pablicas. :

¢ Busqueda de documentacion v amecedentes de opeeativos. v armado de caepetas para la Subasta o
Drestraccion en el marca de la Les 613 v ¢l Deerelo Supremo 2102,

¢ Proaectar Resoluciones Administeativas de ahandono. destruceion v adjudicocion de mercancra,
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*  Desarrollar cl proceso de inicio v fin de Subasta y olras funcioncs asignadas por el Administrador de |
| Aduana y/o Supervisor, con ¢ proposito de dar cumplimiento ala Ley 615, D.S. 2275, 1D.S. 2102,
*  Orras actividades no programadas,

- ZANORMAS A CUMPLIR

Constitucién Potitica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cddigo
Tributario Boliviano y su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento,
Reglamento de a Responsabilidad por 1a Funcién Publica. Estatuto de la Aduana Nacional. Reglamento
Especifico de fas Normas Basicas del Sistema de Adminisiracion de Personal v Reglamento Interne de
Personal de la Aduana Nacional. Cédigo de Etica de 1a Aduana Nacional ¥ normaliva vigente aplicable
_ al gjereicio de sus tunciones.

———e i

HLESPECIFICACION

JLREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acredilar culminacion del plan de cstudios o nivel superior de formacion en la carrera de: 2} Auditoria o
Contaduria Pdblica; b) Administraciom de Empresas <) Leomomia; d) informética; e) Quimica; ) Derecho;
g} Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduaners; h) Comercio Internacional: i) Ingenieria; i)
informacion ¥ Control de Gestidn; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologfa v Clencias de la
Informacion o 11 Historia. o

Lgresado de Téenico Superior en: a) Comercio Exterior. Politica v Administracion Aduanera: by Aduanas
y Comercio Exterior: ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e) Técnico en Aduanas; )
Contabilidad: g) Contador General; h) Informdtica; 1} Computacian; j) Sislemas o k) Andlisis de Sislemas.

" DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

ﬁ Certificado que acredile culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional. a nivel licenciatura. emitido por el Ministerio de Educacidn. Universidad o el Comilé Ejecutivo
de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas cn el primer pérrafo det acdpite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras senaladas cn cf segundo pérrafo
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo ¢n Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduvanas. emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afto de experiencia general.

e i
P ORH 3.LREQUISITOS PERSONALES

i WP—S‘
1\“ enacza =t EXIGENCIAS LEGALES

* {ontar con nacionalidad holiviana.

»  Ser mayor de edad.

* Constancia de inscripcion en el padeén electoral,

o Libreta de servicio militar (varones).

s (Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

» Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera,
» lormulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento geadémico presentado.
« Formulario de Declaracidn de Adhesién al Codigo de Etica v Conducta Aduanera. i
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» Informc de Antccedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
+  Certificado de Solvencia Fiscal, emilido por la Contratoria General dei Estado.

CUALIDADES PERSDNALES

+  Honestidad.

*  Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas. toma dc decisiones, integridad. rectitud.
iniciativa. orientacion hacia resultados. perseverancia, motivacion al cargo. liderazgo v capacidad :
para trabajar bajo presidn.

e Planifteacion, organizacion, atencidn v coneentracién.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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{?:R.H. % |f) Atender los problemas de tecnologia de informacion y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Norah A Administracién de Aduana.

e) MANUAL DE ! GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacional

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA BERMEJO
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA: |

TECNICO COMPUTACION 2 ;

(frem N° 1477) i

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVC {Jefe [nmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL TARIJA

{Dependencia funcional}

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

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

ADMINISTRACION DE ADUANA tNINGUNO
|'

[I. DESCRIPCION

! 2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO ‘

Administrar ¥ supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o

o

Administracion de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para ¢l buen funcionamiento de los

o

sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

b) Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de {a infraestructura tecnolégica. .

¢} Atender los requerimientos de informacidn obtenidos de los sistemas informatices. |

d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacion con el encargado regional. 4

) Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su corpetencia a requerimiento del encargado |
regional ¢ de la Gerencia Nacional de Sistemas,

=< |g) Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informatica existente dentro de {a Institucién.

th) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la infornacion y documentacion.

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

e J)  Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

* Asegurar el adecuado funcicnamiento de equipos informatices, atendiendo oporlunamente los
requerimientos solicilados.

* Reportes sobre recaudacion v operaciones aduaneras, elaborados oporiunamente ¥ generados por los
stsiemas [nformaticos en explotacion. :

¢ Venificacion oportuna del cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacién con el Encargado de Sistemas de la GRT.

*  Registro de! libro de caidas del sistema informatico o problemas eléctricos.

e Acumlizacion de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o el Encargado Regional de Sistenias. \

s Acciones de mejora del servicio informatico. "

s Turnos y Descansos- Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Fstado, Ley 1178 Ley General de¢ Aduanas v su Regiamente, Cédigo Tributario
| Boliviano vy su Reglamento. Ley dei Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la '
: Responsabilidad por la Funcién Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especitico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento lnterno de Personal de {a Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional ¥ normativa vigente aplicable al ¢jercicio de sus funciones.

[11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I, Acreditar culiminacion del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Informadtica. b} Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Elecirénica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacion, Sistemas o Analisis de Sisiemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
I Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios. Diploma Académico o Titwlo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacien, Universidad o el Comité

Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

1.0

Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por ¢! Ministerio de Educacion, ;
Universidad Publica o el Comité¢ Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el area de: a} Informdtica, b) Computacidn, ¢) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1.1 afte de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones.
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|3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXTGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

*  Ser mayor de edad.
+ (Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
+  Libreta de servicio militar (varones).
s Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,
¢ Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
i o Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
¢ Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
» Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por Ja Contraloria General del Fstado.
CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Planificacion, organizacion, atencidn y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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Aduana Nacional

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA BERMEJO
"TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL
.CARGO PLLANILLA:

TECNICO ARCHIVISTA B {item N° 1478)

1.3 JERARQLITA 1.4 DEPENDENCIA

- {Jefe Inmediato Superior)
Categoria: OPERATIVO ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel; 6° {Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL TARIJA
{dependencia funcional)
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI)NACI()N DEL{OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (81 CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL FUESTO

Realizar el control, recepcidn v archivo de la documentacién generada por fa Gerencia Regional o
Administracién de Aduana.

22 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coordinar vy controlar a aplicacién ¥ el cumplimiento de fas normas establecidas por el Sistema
Nacional de Archivos de la Aduana Nacional. asi como el cumplimiento de las funciones v actividades
programadas para el archivo regional.

b) Recibir, verificar ¥ registrar fas transterencias documentales hechas por las oficinas de la Gerencia
Regional, las administraciones aduaneras y auxiliares de la funcion pablica aduanera.

¢} ldentificar, clasificar, ordenar, codificar, deseribir v difundir su acerve documental.

d) Ejecutar procesos de seleccién documenial.

‘ e}y Conservar adecuadamente los fondos documentales.

f)  Evitar la dispersién dc los fondos v series documentales.

¢} Evitar la destruccion o eliminacién de documentos que no hayan sido autorizadas por el Departamento
de Dacumentacién Aduanera,

h) Transferir documentos al Departamento de Documentacion Aduanera.

i) Atender consulas, préstamos o solicitudes de certificaciones o legalizactones de documentos, de
acucrdo a lo dispuesto en el Manual del Sistema de Archavos de la Aduana Nacional.

i) Elaborar informes perigdicos o de excepcién sobre temas de competencia a requerimiento de las
autoridades respectivas. I

K) Mantener reserva v confidencialidad en ef tratamientre de informacion y documentacion. %

) Participar en operativos de control y patruilaje contra el contrabando, instruidos por su Jele Inmediato |
Superior, Jefe Superior Jerdrquico. Gerente Genceral o Presidente Ejecutivo. |

m) Recalizar otras funciones asignadas poy su inmediato superior dentro def ambito de su competencia. |
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

s Archivo de la documentacién generada en la administracion, en fondos documentales, de acuerdo a
normas establecidas por el Sistema Nacional de Archivo Aduanere

¢ Respuestas emitidas a solicitudes realizadas por las diferentes Unidades de la Gerencia Regional o
usuarios externos, de acuerdo a Registro y cumplimiento con los procedimientos establecidos.

e Propuestas de mejora o desarrcllo de procedimientos aduaneros en términos de eficacia, eficiencia v

ceconomia.
Turnes y descansos.

+  {Oftras actividades no programadas

» Funciones administrativas, atencidn ventanilla, gestion aduanera.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico vy su Reglamento, Reglamento de Ja
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de {a Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Advana Nacional ¥ normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

l—

'
!
i

L. ESPECIFICACION

| 3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar conclusion de estudios de tercer Afio de la carrera de: a) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion o b) Historia: ¢ acreditar nivel superior de formacién en las citadas carreras, o
2. Secretariade.

{ DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite conclusian de estudios de tercer afio, Diploma Académico o Titulo en
Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el
Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Catificade de Conclusién de Estudios de la Carrera de Secretariado, emitido por el Ministerio de
Educacion o por ¢l Centro de Formacion que corresponda.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afie de experiencia laboral en organizacion de archivos,

Fz REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s Contar con nacionalidad boliviana.

*  Ser mayor de edad.

+  Constancia de inscripeion en el padrén electoral.
Libreta de servicie militar (varones).

Certificado de Declaracian Jurada de Bienes v Rentas.
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— ‘ MANUAL DE | GNAGC

; | PUESTOS
| AduanaNadional ‘

»  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con Ja Funcion Piblica Aduanera.
»  Formulario de Declaracidén Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,
e Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

;e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direceion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes |
' Penales. '
jo Certificado de Solvencia Fiscal. emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad. _

+  Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problenias, toma de decisiones. integridad, rectitud, iniciativa, |
orientacion hacia resultades, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajof
presidn.

» Planificacion. organizacion, atencion v concentracion.

*  Buen mancjo de relaciones humanas v relaciones piblicas.
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