e"' MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadonal

. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA GUAYARAMERIN
RESPONSABLE ADUANA

GUAYARAMERIN
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 1 (item N° 977)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° GERENTE REGIONAL LA PAZ
{Jefe superior jerdrquico)
GERENTE GENERAL
. 1.3 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (81 CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA TECNICO ADUANERO 2

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Controlar el flujo de mercancias en la zona primaria de su competencia cumpliendo con las
disposiciones legales v procedimentales vigentes para realizar ia correcta aplicacién de regimenes
aduaneros.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Verificar y controlar el cumplimiento de la normativa aduanera vigente y las ebligaciones emergentes
de los regimenes aduanercs en las operaciones de comercio exterior, en la zona primaria de su

0 competencia.

b) Autorizar el levante de las mercancias una vez cumplidas las formalidades y/o requisitos esenciales del
despacho aduanero en ¢l régimen aduanero que corresponda

¢) Suscribir documentos facultados a los Administradores de aduana en procedimientos y formularios
aduaneros vigentes.

d) Controlar las operacicnes de transito aduanerc de las mercancias de acuerdo a los procedimientos y a la
normativa vigente.

e) Realizar el aforo fisico o documental segin comesponda el caso, de acuerdo a los procedimientos
aduaneros vigenies.

f) Verificar v aplicar los métodos de valoracion, normas de origen, clasificacion arancelaria y otros que
correspondan en el despacho aduanero.

g} Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en Ja Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a normativa vigente
v requisitos esenciales, cuando corresponda.

h) Analizar y si existe el caso, proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo 2
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

i) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencién a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el ambito de su

BRH,
Witharn . competencia, inventarizacion v emision de otros documentos).

Varges .

A N B.
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j} Controlar el flujo de mercancias {por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustre), equipaje,
paquetes postales, correspondencia y courler que pasa por el puesto de control de acuerdo a los
procedimientos y a la normativa legal vigente, por delegacion especifica.

k) Mantener la integridad de la documentacion generada en operaciones aduaneras, hasta su remision al
archivo.

I} Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar y fiscalizar ¢l Servicio Regulade y la actividad de
los Concesionarios.

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

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

by Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.

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

+  Reducir ¢l tiempo de gjecucion de despachos de importacion de mercancias,

. + Eficacia en la ejecucidn de los aforos.

+  Participacion en aforos fisicos como documentales de importaciones y exportaciones en sus distintos
regimenes.

»  Actividades de Gestién Aduanera ¢jecutados con oportunidad.

+  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

+ Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en térninos de eficacia,
eficiencia ¥y economia: Sugerencias v mejoras documentadas sobre procedimientos aduaneros/
administrativos presentadas a 1a autoridad competente.

*  Tumos y Descansos — Otros Resultados.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduvanas v su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatito de la 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 Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

‘ 111 ESPECIFICACION

3.1 REQUISTTOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en; a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d}
Informitica; &) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Intemacional; i} Ingenieria; j} Informacion y Control de Gestion o k) Relaciones
Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. 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 acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MiNIM A EXIGIBLE
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1. 2 afios de experiencia general.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢  Contar con nacicnalidad boliviana.

»  Sermayor de edad.

¢ Constancia de inscripcién en ¢l padron electoral.

»  Libreta de servicio militar (varones).

¢ Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

s Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piiblica Aduanera,

*  Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad de! documento académico presentado.

¢ Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Planificacion, organizacion, atencidn v concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

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




o
= MANUAL DE GNAGC !

. PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
L1L.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2, UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA
| TECNICO ADUANERO | GUAYARAMERIN
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 1
{ltem N" $78)
L3JJERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
{(Jefe Inmediato Superior)
Categoria; Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jele Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
. 1L5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)
BAJO Su SUPERVISION (8L
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO

11.DESCRIPCION

1.1L.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales v procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de
regimenes aduaneros.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforo tisico o documental segin corresponda el caso, de acuerdo a los procedimicntos
aduaneros vigentes.

b) Verificar y aplicar los métodos de valoracion, normas de origen, clasificacidn arancelaria v otros que
. correspondan en €l despacho aduanero,

¢) Autorizar el levante de lag mercancias en sefial de conformidad de acuerdo a normativa vigente.

d} Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiccién, de acuerdo a normativa
vigente y requisitos esenciales, cuando corresponda.

) Analizar y si existe el caso, proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologfa para la presentacién de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Realizar las tareas de gestién aduanera, encomendadas por ef inmediato superior (informes técnicos,
alencidn a requerimientos y solicitudes efectuadas a fa Administracion de Aduana en el dmbilo de su
competencia, inventariacidn y emision de otros documentos).

g} Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustre).
equipaje, paquetes postales, correspondencia v courier que pasa por ¢l puesto de control de acuerdo a
los procedimientos v a la normativa legal vigente, por delegacion especifica.

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

i} Cuando corresponda, supervisar, monitorear. controlar vy fiscalizar el Servicio Regulado y la actividad
de los Concesionarios.
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j) Maniener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién v documentacion.

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

I} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su compctencia.

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

¢ Eficacia en la ejecucion de los aforos.

» Participacion en aforos fisicos como documentales de importaciones v exportaciones en sus distintos
regimenes,

* Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.

»  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

s Propucstas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de

. clicacia, eficiencia y economia: Sugerencias v mejoras documentadas sobre procedimientos

aduaneros/ administrativos presentadas a la autoridad competente.
¢ Tumos y Descansos — Otros Resultados.

2.4NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su  Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piablico v su Reglamento,
Reglamento de ta Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamente Especitico de las Normas Bisicas del Sistema de Administracién de Personal v
Reglamento Intemo de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

[HLESPECIFICACION

J.LLREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACTON ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Contadurfa Pdblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d}
Informatica; e} Quimica; 1) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracidn Aduanera; h}
. Comercio Internacional; i) Ingenieria; j) Informacién v Control de Gestidn o k) Relaciones

-

[ntemacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diptoma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por ¢l Ministerio de
Educacidn, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sentaladas
en €l numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 anos de experiencia general.

32.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

¢  Contar con nacionalidad boliviana.
»  Ser mayor de edad.
s (onstancia de inscripcidn en el padrén electoral.
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Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Deelaracion Jurada de Compatibilidad cen la Funcion Publica Aduanera.

Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

+ Informe de Antecedentes Penales cmitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

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

. & @

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas. toma de decisiones. integridad. rectitud,
iniciativa. orientacidn hacia resultados, perseverancla. motivacion al cargo. liderazgo v
capacidad para trabajar bajo presion.

¢ Planificacidn. organizacion. atencidn y concentracién.

+  Buen mancjo de relaciones humanas v relaciones plblicas.
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. PUESTOS
Aduana Naqonal
LIDENTIFICACION
1.L.LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CCARGO T UNCIONAL ADMINISTRACION ADUANA
TECNICO ADUANERO I GUAYARAMERIN
FCARGO PLANTLEA:
i TECNIC( ADUANERQ 2
(Item N° 979y
| 1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
| {Jefe Inmediato Superior)
" Categoria: Operative ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 tJefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL LA PA7Z
. "15.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S1
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)}
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apeyar en el control de tos puestos operativos de las aduanas nacionales. cumpliendo disposiciones
fegales v procedimientos vigentes ¢n maleria aduanera,

! 22.FUNCIONES PRINCIPALES

. a) Controtar e flujo de mercancias {por medios terresires. ferroviarios, aéreos, fluviales o facustres) de
pasajeros. cquipaje, paquetes postales, correspondencia ¥ courier que pasa por el puesto de eontrol de
acuerdo a tos procedimientos ¥ a la normativa legal vigenle,

entregaria con registro, periddicamente «f Archivo de la Administracidon Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduancra. encomendadas por el inmcdiato superior (informes téenicos.
atencion a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacidn ¥ emision de otros documentos).

‘ b) Acopiar fa documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y

. d) Realizar tunciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control. verificacion, registro,
plazos, garaniias v otras actividades inherentes a fa operativa aduanera.

¢) Analivar y st existe el caso proponer mejoras en los procedimicnlos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propucstas de procedimientos aduaneros.

i f) Mantener reserva y confidencialidad en ei tratamiento de informaeion v documentacion.

. g) Participar cn operativos de control ¥ patruilaje contra ef contrabando. instruidos por su Jefe Inmediato
i Superior, Jele Superior lerdrquico, Gerente General o Presidenic Ejecutivo.

‘ h) Realizar otras funciones asignadas por su Inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.

| Etaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina ] Gestién 2015 |
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i

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

Actividades de gestién aduanera ejecutados con oportunidad.

Control de transitos no arribados.

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacta, eficiencia y economia.

s Otras actividades no programadas,

* & & @

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Pelitica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento,
Reglamente de la Responsabilidad por la Funcidn Plblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Bistcas del Sistema de Administracion de Personal y
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Ftica de la Aduana Nacional y
notmativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

NLESPECIFICACION

JLREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacidn del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de:  a)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d} Informatica; e}
Quimica: t) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Infermacion y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica v Administracidn Aduancra, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢} Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o e) Técnico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacidn, Universidad o el Comité
Ejecutive de la Universidad Boliviana cn las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. o

Certiticado que acredite culminacion del Plan de estudios en ias carreras schaladas cn 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, emitide por la Cscucla Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I afos de cxperiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

s  Contar con nacionalidad boliviana.
*  Ser mayor de edad.
s Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.
. ibret rvicio militar (varones).
T Libreta de sel { )
Witkam H.
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Certificado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas.

Formutario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con 1a Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesidn al Cédige de Etica v Conducta Aduanera.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

¢ Planificacidn, organizacién, atencidn y concentracion.

*  Buen mancjp de refaciones humanas y relaciones piblicas.
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LIDENTIFICACION

1L.LDENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ADUANERO I

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
(Item N® 98}

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA
GUAYARAMERIN

1L.3JERARQUIA

Categoria: Operativo
Nivel:6

14 DEPENDENCIA

{lefe Inmediate Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

1.5.LUGAR DE TRABAJO

ADMINISTRACION DE ADUANA

L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO st SUPERVISION (51
CORRESPONDE)

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el contro} de los puestos operativos de las aduanas nacionales. cumpliendo disposiciones
legales ¥ procedimientos vigentes cn materia aduanera.

2.LFUNCIONES PRINCIPALES

a) Conirolar el flujo de mercancias (por medios terresires, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipajc, paquetes poslales, correspondencia y courter que pasa por ¢l puesto de control de
acuerdo a los procedimienios y a la normativa legal vigente.

. b) Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracidn Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestidn adu anera, encomendadas por ¢l inmediato superior (informes téenicos,
atencion a requerimienios y solicitudes efeciuadas a la Adminisiracién de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacion y emisidn de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras aclividades inherenies a Ja operativa aduanera.

¢) Analizar v si exisle el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la prescntacién de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Manlener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacidn.

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

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.
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2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestidn en concordancia con el POA)

»  Actividades de gestion aduanera gjecutadps con oportunidad.
s Control de transitos no arribados.
e Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

¢ Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términps de
eticacia, eficiencia y economia.
s Oftras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucipn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su  Reglamento. Codigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por ia Funcidn Publica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y
Reglamento Intemo de Personal de Ja Aduana Nacional, Cédigo de Etica de fa Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

3. LREQUISITOS PROFESIONALES

i FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

i Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la cartera de:  a)
Auditoria o Conladuria Pibiica; by Administracién dc Empresas ¢} Ceonomia; d) Informatica; e)
Quimica; ) Derecho; g} Comercio Exterior, Politica y Administracidon Aduanera; h) Comercio
Intemacional; i) Ingenieria; j) Informacién y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: a} Comercie Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas v Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o ¢) Técnico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
i Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académice o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministcrio de LEducacion, 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

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titule en Provisign Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Adanas (en fotocopia notariadaj

’ EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 affos de experiencia general.

| 32.REQUISITOS PERSONALES
FEXIGENCIAS LEGALES

!] e Contar con nacionalidad boliviana.
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Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

L.ibreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

*  Jonestidad.

» Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad. rectitud,
iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v
capacidad para (rabajar bajo presion.

«  Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.

*  DBuen manejo de relaciones humanas y relaciones plblicas.
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. PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
! 1..LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADIJANA

TECNICO ADUANERO 11 GUAYARAMERIN

CARGO PLANILEA:

TECNICO ADUANERO 2

(Item N° 081}

L3.JERARQUIA 1.4.DEFENDENCIA
(Jcfe Inmediato Sueperior)

Categorfa: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ

LS.LUGAR DE TRABAJO Lo.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO sU SUPERVISION (51

ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNG

ILDESCRIPCION

2Z1LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en e control de los puestos operatives de las aduanas nacionales. cumpliendo disposiciones
legales ¥ procedimientos vigentes en materia aduanera.

22.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias {por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o Jacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acucrdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacidn generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracidn Aduanera.

¢} Realizar las tareas de gestién aduanera, encomendadas por ¢l inmediato superior {informes técnicos,
atencidn a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el dmbito de su
compelencia, inventariacién y emision de otros documentos).

d} Realizar funcioncs asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos. garantias y otras aclividades inherentes a la opcrativa aduanera.

¢) Analizar y st existe el caso proponer mejoras ¢n los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
mclodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

t) Mantener reserva ¥ confidencialidad en el tratamiento de informacién y documentacidn.

£) Participar en operalivos de control y patrullaje contra el contrabando. instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

I} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior denlro del ambito de su competencia.
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2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestidn en concordancia con el POA)

Actividades de gestidn aduanera ejecutados con oportunidad.

Control de trinsitos ne arribados.

»  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

+ Propuesias de mejora o desarrolic de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
cficacia, eficiencia y economia.

e Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamenlo, Cédigo
Tributaric Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico ¥ su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduwana Nacjonal,
Reglamento Especifico de las Normas Bdsicas del Sisiema de Adminisiracién de Personal y
Reglamento [nterno de Personaf de fa Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Naciona! v
. normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

INMLESPECIFICACION

3.L.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar eulminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera det a)
Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; &) Informatica; e)
Quimica; ) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administraciéon Aduanera; h) Comercio
Internacional; i} Ingenieria; j} Informaeidn y Control de Gestidn o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercip Exterior, Politica y Administraeion Aduanera, b)
Aduanas ¥ Comercio Exterior, ¢} Comereio Internacional, d) Relaciones Internacionales o ¢) Técnico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite eulminacidn del Plan de esiudios o Diploma Aeadémico o Titulo en Provisidn
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefizladas en el numeral |. del acdpite de
. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado gque acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior ¢ Certificado de egrese de Técnico en Aduanas, emitido per la Escuela Nacional de
Aduanas (en folocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

IF D.AH.
wiltarn H.
L\farga: ah

ANLE

» Contar con nacionalidad boliviana.
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Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad de! documento académico presentado.

¢+ Formulario de Declaracidn de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

* & & & &

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

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

e  Planificacion, organizacion, atencion y concentracion,

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pblicas.
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LIDENTIFICACION

L1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA

TECNICO ADUANLERO L GUAYARAMERIN

CARGO PLANI A

TECNICO ADUANERO 2

{Item N* 982}
i L3JERARQUIA 1L4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
. Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
- Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL LA PAY
. "1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)

BAJO su SUPERVISION (51
. ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
|
‘ NINGUNO

I.DESCRIPCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar cn ¢l control de los puestos operativos de las aduanas nacionales. cumplicndo disposiciones
legales v procedimicntos vigentes en materia aduanera.

22. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ¢l flujo de mercanefas (por medios terrestres, ferroviarios. aéreos. fluviales o [acustres) de
pasajeros. equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por ¢l puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y 4 la normativa legal vigente.

‘ I b) Acopiar la documentacion gencrada como producte de las operaciones aduancras a su cargo v
! emregaria con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduancra.

i ¢) Realizar las tarcas de gestion aduancra. encomendadas por el inmediato superior (informes téenicos,

| atencion a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su |

competeneia. inventariacion v emision de otros documentos).

d} Realizar funcioncs asignadas pot su inmediato superior relacionadas al contrel. verificacion, registro,
plazos. garantias v olras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y si existe ¢! easo proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodolopia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

1) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacicn.

g} Participar en operativos de control y patruilaje contra el contrabando, instruidos por su lele Inmediato
Superior, Jele Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

DARH | h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.
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2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestidn en concordancia con €l POA)

Actividades de gestidn aduanera gjecutados con oportunidad.

Contro] de trdnsitos no arribados.

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

Propucstas de mejora o desarrollo do procedimientos aduaneros/administratives en términos de
eficacia, eficiencia vy economia.

»  Oftras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Cadigo
Tributario Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionatio Piblico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por Ja Funcién Péblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal v
Reglamento Interno de Personal de 1a Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional v
normaliva vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I11LESPECIFICACION

; J1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de:  a)
Auditoria o Contaduria Pabiica; b} Administracidn de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e)
Quimica; )} Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) [nformacion y Control de Gestidn o k) Relaciones [nternacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera, b)
Aduanas ¥ Comercio Exterior, ¢) Comercio [nternacional, d) Relaciones Internacionales o ¢) Téenico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisidn
Nacional, a nivel ficenciatura, emitido por ef Minisierio de Educacion, Universidad o c¢f Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acipite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certiticado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisidn Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por fa Escucla Nacional de
Aduanas {en fotocopia notariada}

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios de experiencia general.

J2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

+  (Contar con nacionalidad boliviana.

»  Ser mayor de edad.

» Constancia de inscripeion en el padron electoral.
s Libreta de servicio militar (varones).
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes ¥ Rentas.

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

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

+  Certificado de Sojvencia Fiscal, emilido por la Contralor{a Gieneral del Estado.

- &* & &

CUALIDADES PERSONALES

o Honestidad.

¢ Adaptabilidad. capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones. integridad. rectitud.
iniciativa. orientacién hacia resuitados. perseverancia. motivacion al cargo. liderazgo ¥
vapacidad para trabajar bajo presion.

»  Planificacion, organizacion. alencion y concentracion.

Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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Aduana Nacional

L IDENTIFICACHON

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA GUAYARAMERIN

OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA:

TECNICO COMPUTACION 2 (item N° 983)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerdrguico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ

(Dependencia funcional)
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (§1 CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar vy supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracion de Aduana asignada y prestar asistencia tenica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones vy 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 la infraestructura tecnologica.

¢) Atender los requerimientos de informacion obtenidos de los sistemas informaticos.

d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacidn con el encargado regional.

¢) Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

f) Atender los problemas de tecnologia de informacion y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la

Administracidn de Aduana.

Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informatica existente dentro de la Institucidn.

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

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe lnmediato

Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato

Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

.
L"a@*" @3 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)
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* Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente v generados por los
Sistemas Informaticos en explotacidn,

*  Verificacién oportuna del cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacidn con el Encargado de Sistemas de Ia GR.

¢ Registro del libro de caidas del sistema informatico o problemas eléctricos.

* Actualizacion de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o el Encargado Regional de Sistemas.

¢ Acciones de mejora del servicio informatico.

¢  Tumos y Descansos

o QOtras Actividades no Programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviane y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Pdblica, Estatuto de la Aduana 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 la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111, ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I, Acreditar colminacion del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informatica, b} Ingenieria de Sistemas o ¢} Ingenierfa Electronica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacion, Sistemas o Anélisis de Sistemas,
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico ¢ 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 acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2, Titulo en Provision Nacional o Diploma Acadéinico, emitide por el Ministeric de Educacion,
Universidad Pablica o el Comité Ejecutive de 1a Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el drea de: a) Informatica, b) Computacidn, ¢} Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 1 afio de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s  Contar con nacionalidad boliviana.
¢ Ser mayor de edad.
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¢ Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

o Libreta de servicio militar {varones).

s Certificado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas.

¢ Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con Ia Funcion Publica Aduanera.
e  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documenio académico presentado.
¢ Formulario de Declaracion de Adhesién al Cédigo de Ftica y Conducta Aduanera.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

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

Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.
¢  Buen manejo de relaciones humanas vy relaciones piblicas.
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