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, PUESTOS ..
Aduana Naaonal i l

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO
ADMINISTRADOR

ADUANA OPERATIVA (INTERIOR)
CARGO PLANILLA:
ADMINISTRADOR 2 (item N° 1218)

' 1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECLTIVO {Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 4° GERENTE REGIONAL ORURO

{Jefe Superior Jerarquico)
! GERENTE GENERAL

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

GERENCIA REGIONAL ORURO SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA
!, ' RESPONSABLE DE LA SPCC
' TECNICO ADUANERO |
i TECNICO ADUANERO 01
;. TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL
{OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL
PERSONAL DE APOYO {cuando corresponda)

[I. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PLUESTO

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

‘ 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Verificar v controlar el cumplimiento de la normativa aduanera vigente y las obligaciones
emergentes de los regimenes aduaneros en las operaciones de comereio exterior. en la zona
primaria de su competencia

b) Autorizar el levante de las mercancias una vez cumplidas las formalidades v-o requisitos esenciales
del despacho aduanero ¢n ¢l régimen aduanero que corresponda.

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

dy Realizar los afores documentales vio fisicos de los despachos presentados en la administracion
aduanera, cuando correspondan.

e} Proporcionar informacidn sobre operaciones v opcradores de riesgo al Departamento de
Inteligencia Aduanera,

f}  Controlar las operaciones de transito aduanero de las mercaneias de acuerdo a los procedinuentos y
u la normativa vigente.

g} Orientar técnicamente a los operadores de comercio exterior, para el cumplimienta de fas
disposiciones legales. normas. procedimientos e instrucciones a ser aplicadas segin la iegislacion
aduanera vigente,
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[ h) Verificar e informar el cumplimiento de las condiciones de prestacion de servicios por parte de 1
empresa concesionaria de recintas aduaneros.

i) Inieio, tramitacion v ejecucion de los Procesos Administrativos de contravenciones aduaneras.

J)  Emitir Resoluciones Administrativas y realizar seguimiento para ¢l cumpliimiento de las mismas en
el dmbito de su competencia,

k} Atender los tramites (certificacipnes, registros, autorizaciones y otros) solicitados por Jos
operadores de comercio exterior. auxiliares de la funcidn piblica aduanera u otros, analizando la
procedencia o no de dichas solicitudes.

1} Implementar v mantener el archivoe fisico vio digital de decumentos que respalden las operaciones
aduaneras.

m} Implementar y mantener Jos sistemas de administracién v control gubernamental en coordinacion
con las gerencias nacionaies y/o unidades competentes.

n}  Cumplir con la gjecucion de devolucion, donacion v destruccion de mercancias determinada por
autoridad competente. .

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

py  Otras funcinnes relacionadas con ¢l ambito de su competencia.

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

¢ Reducir el tiempe de ejecucion de despachos de impeortacion de mercancias.
. Recaudacion ordinaria de la Administracian Aduanera (AA),
»  Eficacia en el control de mercancias (selectividad, aforo. vedireccionamiento, transitos).

« Efectividad de la aplicacion de sanciones por contravenciones tributarias ejecutadas.
¢ Adjudicacion, remate o destruccion de mercancias.

¢ C(alidad en la ejecucién de procedimienios y controles aduaneros y administrativos,
» Digitalizacién de la Documentacion {operativa v administrativa).

's  Remision de la Documentacion (operativa y administrativa) al Archive Central de la Gerencia Regional.

;e Gestion de los recursos oportunos.

»  Propusstas de mejora o desairollo de procedimientos aduaneros: adiministrativos en términos de eficacia,
eficiencia v cconomia.

»  Servicios prestadps en otras Administraciones de Aduana.

»  Otros resultados no programados.

' “2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo Tributarie
Boliviano y su Reglamento, Ley de] Estatuto del Funcionarie Publico ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por [a Funcién Poblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamenio Especifico de las
Normas Basicas del Sisterna de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacienal, Codigo de Etica de Ja Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al cjercicio de sus funciones.

[11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica: b) Administracion de Empresas ¢) Economia: d) |
Informatica: ¢ Quimica; t) Derecho; g) Comercio Exterior. Politica v Adminisiracién Aduanera; h)’

TRy Comercio Internacional o 1) Ingenieria. -

Ailinna 1.
Wongor
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DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I. Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura. emitido por el Ministeric de ;
Educacion. Universidad o ¢l Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. ;

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experienca laboral en las dreas de: a) aduana (dreas: pperativa. asistencia técnica o legal):
b) comercio exterior: o ¢) materia tributaria (dreas: operativa, asisiencia técnica o legal).

3.2 REQUISITOS PERSONALLS

EXIGENCIAS LEGALES

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

s Constancia de inscripcion en el padran clectoral.
e Libreta de servicio militar (varones}.

s Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

¢ Fornulano de Declaracion Jurada de Compatbilidad con la Funcion Publica Aduanera.
o Fornwularic de Declaracion lurada de Autenticidad del documento académico presentado.
i e Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica v Conducta Aduanera.

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

Penales.
+  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa General del Ustado.

i CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaprabilidad. capacidad de resolucién de problemas. toma de decisiones. integridad. rectitud, iniciativa,
ortentacton hacia resultados. perseverancia, motivacion al cargo. liderazgo v capacidad para trabajar bajo !
presion. .
Razonamiento iggico. orientacion al cliente. capacidad gercncial. seguimicntp, autogestion v persuasion.
Buen maneje de relaciones humanas y reiaciones publicas.
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I IDENTIFICACION

CARGO FUNCIONAL: { ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURQO
SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA

+ CARGO PLANILLA:
SUPERVISOR 1 {item N* 1211)

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO ' 1.2 UBICACION
|

1.3 JERARQUIA ‘1.4 DEPENDENCIA
|
OPERATIVO [(Jefe Inmediato Superior)
Nivel 5° ' ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTL RIGIONAL ORURO
|

[.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE) ;\

ADMINISTRACION DE ADUANA litems 1187, 1188, 1221, 1225, 1226. 1228, 1230, 1234, l736

11237, 1239, 1243, 1246 y 1257.

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisar los grupos de trabajo, cumpliendo con las disposiciones legales vigentes para la correcta tramitacion |
de} procedimiento de gestion aduanera. precauielando aspectos de eficieneia. facilitando ¢l comercio exterior, |

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

¢)

d

¢)

g)

h)

Supervisar lus actividades de procesos de gestidn aduanera v 1os procesos relacionados a estos.
Efectuar seguimicnto al uso de criterios de riesgo utilizados por la Administracion Aduanera a
efectos de obtener la mejor efectividad en los aforos. sugiriendo acciones que correspondan al
Administrador de Aduana.

Proponer lisias de riesgo para ¢l sorteo de canales, en coordinacion con su inmediato superior. de
alcance local debidamente justilicado, gue deberan ser aprobados por el Comité de Selectividad
Regional.

Proporcionar informacién sobre operaciones y operadores de riesgo al Departamento de
Inteligencia Aduanera, en coordinacion con su immediato superior.

Orientar técnicamente a los operadores de comercio exterior. para ¢l cumplimiento de las
disposiciones legales. normas. procedimientos e instrucciones a ser aplicadas segiin la legislacion
aduanera vigenic.

Controlar las operaciones relacionadas a Despachos Anticipados e lmmediatos. Ritex, Abandonos,
Plazos y Garantias, Depésitos especiales, archivo y otros.

Supervisar y participar en la gjecucion de aforos tisicos como documentales de importaciones y
exportaciones en sus distintos regimenes.

Supervisar que se cumplan con las formalidades y/o requisitos esenciales para el Despacho
Aduanero. a efectos del levante de 1as mereancias.

Supervisar las operactones de wansito aduanere de las mercancias de acuerdo a los procedimientos
vy a la normativa vigente.
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i) Supervisar el cumplimiento de las condieiones de prestacion de servicio por parte de la empresa |
concestonarta del recinto aduanero. ;

k) Supervisar ¢l procesamiento de mercancias caldas en abandono de hecho o ticito, conforme a
normativa vivente.

I} Supervisar ¢l adecuado arehivo fisico v/o digital de los doeumentos que respalden las operaciones
aduaneras de importacion, transito aduanero ¥ otros que deriven del procesamiento de los distintos
regimenes aduaneros.

i m) Supervisar y participar en la identificacion, andlisis y mejora de fos procedimientos aduaneros.
: n)  Supervisar fos grupos de trabajo de Inventariacion y Valoracion, Analisis Téenico.

0)  Analizar y st exise el caso, proponer mejoras en los procedimientos aduancros vigentes eumpliendo
la metadologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros,

Py Aprobar los informes del Grupo de Andlisis Téenico.

q) Supervisar ¥ participar en tareas de control de calidad al desemipefio de los tunetonarios bajo su
dependeneia v capacitacion sobre nommativa y/o procedimientos a los funcionarios. claborados por
fa Unidad.

r}  Elaborar v supervisar la elaboracion de la documentacion técniea v administrativa de las tareas
realtizadas.

s} Provectar Resoluciones Administrativas que deriven de la supervision det procesamiento de los
tramites de los distintos regimenes aduaneros, dentro det ambito de su competeneia.

1} Cumplir con la planiticacion v eronogramas establecidos.
' u) Participar en operativos de controi 3 patrullaje contra &) contrabando, instruidos por su Jefe
Inmediato Superiar, Jefe Superior lerarguico, Gerente General o Presidente I3 jecutivo.
v} Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informaeion y documentaeion.
w} Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competeneia.

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

Eficiencia en ta recaudacidn Ordinaria de la Administracién Aduanera.

Calidad en la ¢jecueion de procedimientos y eontroles aduaneros y administrativos.
Efectividad en la Seleetividad de criterios de riesgo.

Dispostcion final de mereanetas en abandono. ;
En eoordinacion con su inmediato superior, Redueir el tiempo de gjecucion de despachos de
impottacion de mercaneias.

Seguintienta al cwmplimicnto de Reportes de Control de Transitos, control de plazos - ﬂarantlas
control de depasitas transitorios v otros. ,
Controlar ¢l cumplimiento de las eondiciones de prestacion de servicio por parte de la empresa |
concesionaria del reeinio aduanero. !
Supervision de grupos de rabajo.

Procesos de gestion aduanera gjecutados con oportunidad.

(estion opertuna de los recursos.

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de
eficacia. cficiencia ¥ economia.

Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitueidn Polftica del Lstado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglunento, Ley det Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad par ta Funeidn Piblica, Estatuto de a Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sisterna de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de ta Aduana
Nacional. Cadiga de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejereicia de sus funeiones.
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1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACHON ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. I. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b} Administracién de Empresas ¢) Economia;
d) Informiética; ¢} Quimica; 1} Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera;
h) Comercio Internacional, 1) Ingenicria o j) Relaciones Internacionales

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I. Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional. a nivel licenciatura, emitido por ¢l Ministerio de
Educacion. Umversidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras schialadas en
el numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. Tres (3) anos de experiencia iaboral en ias areas de: a) aduana (4reas: operativa. asistencia técnica o
iegal). b) comercio exterior: o ¢} materia tributania {areas: operativa. asistencia técnica o legal).

: 3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

+  Contar con nacionalidad boliviana,
*  Ser mavor de edad.
+  (Constancia de inscripcidn en ¢f padron electoral.
‘e Librcta de servicio militar {varones).
;»  Cenificado de Declaracion Jurada de Bicnes v Rentas.
*  Formuiario de Declaracion Jurada de Compatibiiidad con la Funcion Pablica Aduancra.
*  Formularin de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
s Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Canducta Aduanera. !
-»

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

-e  Certificade de Solvencia Fiscal. emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problenas, loma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo |
presion. '

‘e Razonamiento logico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion v persuasion.

. »  Buen mancjo de relaciones humanas y relaciones pliblicas.
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1. IDENTIFICACION

. 1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 LBICACION

'CARGO FUNCIONAL: - ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR QRURO -
RESPONSABLE DE LA SPCC SUPERVISCRIA DE PROCESAMIENTO POR
CARGO PLANILLA; CONTRABANDO CONTRAVENCIONAL - SPCC
SUPERVISOR 2 {item N” 1212)
1.3 JERARQUIA '1.4 DEPENDENCIA

: Categoria: OPERATIVO “1.4.1 DEPENDENCIA LINEAL

i Nivel: 3¢ [(Jefe Inmediato Superior)

ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
i (Jefe Superior Jerarquico)
 GERENTE REGIONAL ORURO
L4.2 DEPENDENCIA FUNCIONAL
JEFE DE UNIDAD LEGAL DE GERENCIA REGIONAL
ORURO

"1.5 LUGAR DE TRABAJO '1.6 DENOMINACION DEL(OS) PLESTO(S) BAJO SU |

| ADMINISTRACION DE ADUANA - SPCC | ltems 116312141215, 1216, 1217, 1219, 1220, 1223, 1224,

SUPERVISION (S CORRESPONDE)

1227, 1229, 1231, 1233, 1235, 1238, 1240, 1241, 1242, 1244,
1245, 1247, 1248, 1249, 1250, 1251, 1252, 1253, 1254, 1255
ly 1256,

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir  las disposiciones legales v procedimentales vigenles para la correcta tramitacion del
procedimicnto en sede administrativa por contrabando contravencional, desde ia verificacion previa de
tag mercancias, acta de intervencion, inventartacion, valoracion. informe técnico. resolucion y otros
necesarios para la disposicion de las mercancias decomisadas.

FUNCIONES PRINCIPALES

Supervisar los grupos de trabajo de Analisis Legal, Adjudicacion v Destruccion, para el adecuado
procedimiiento en sede administrativa por Contrabando Contravencional.

Efectuar seguimiento a la tramitacion v ejccucion de los procesos tramitados en sede udministrativa y bajo
fa jurisdiccion de fa SPCC, hasta la disposicion final de la mercancia comisada.

Asesorar a la administracion de Aduana vy grupos de trabajo bajo su supervision sabre la aplicacion,
alcance ¢ interpretacion de las normas de la Ley General de Aduanas v su reglamento, la Ley N° 1178 v
sus reglamentos. Cédige Tributario y su Reglamemo. Decrete Supremo N° 2200 Leyv N° 317 v demas:
disposiciones  de  derecho procesal.  ordenamiento  juridico nracional v derecho  intemacional,
fundamemalmente en el procedimiento para el Proeesamiento pur Contrabande Contravencional.

Elaborar, emitir vio supervisar proyectos de informes. resoluciones y otras disposiciones administrativas
de ta Administracion de Aduana y SPCC, fundamentalimente en el procedimiento para ¢l Proccsamientn
por Cantrabando Contravencional.

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




{omru
Vo A ‘.

Em.gnauza 5‘:.

"\ AR T

_@ MANUAL DE ? GNAGC

i PUESTOS
Aduana Naconal

h)
1)
b
k)

m)
n

0)
Py

'q)

i
5)

Patrocinar reuniones periddicas de coordinacidn entre las instituciones invelucradas (COA, DAB, Aduana
- SPCC}, en procesos por Contrabando Contravencional.

Remitir antecedentes a la Unidad Legal para que en el 4mbito de sus competencias, cfectie el patrocinio y
defensa hasta su conclusién de los recursos y procesos constitucionales y judiciales pianteados contra
resoluciones v actos administrativos de la Administracién de Aduana Interior Oruro.

Promover el cobro coactive de tributes aduaneros y sanciomes por contravenciones aduaneras en
coordinacion con S.E.T.

Establecer lineamientos de accion que pernitan unificar criterios en los grupos de trabajo, para el
procesaniento de los casos y procesos por Contrabando Contravencional, con sujecion al procedimiento,
plazos establecidos v demas normas de derecho procesal.

Elaborar crenograma de actividades respecto a Ja destruccion de mercancias.

Representacion legal y defensa en recurses constitucionales planteados contra resoluciones y actos
administrativos de [a Administracion de Aduana (sélo para profesionales Abogadas).

Representacion legal y defensa en acciones, recursos y procesos judiciales, que prommueva la Gerencia
Regional o se inicien contra ella, con sujecion al procedimiento v plazos establecidos en la Ley General de
Aduanas, el Cddigo de Procedimiento Penal, Cddigo de Procedimiento Civil, Ley del Tribunal
Comstitucional, el Cédigo Tributario v deméas normas de Derecho Procesal (sélo para profesionales
Abogados).

Elevar informes periddicos sobre la relacion actualizada de procesos contravencionales. contenciosos
tributarios, recursos ante la Autoridad de Impugnacion Tributaria, procesos coactives fiscales v otros
Juicios seguidos por 1a Gerencia Regional.

Elaborar cronograma de actividades respecto a la destruccion de mercancias.

Dirigir la organizacién y administracion def archivo de los documentos generados en procesos
adininistrativos por contravenciones aduaneras.

Gestion eficiente de recursos hutnanos y materiales del personal bajo su supervision.

Mantener la integridad de {a documentacion generada en operaciones aduaneras. hasta su remision al
archivo de ta Gerencia Regional respectiva.

Participar en operativos de control y patrulfaje contra el contrabando. instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, fefe Superior Jerdrquice, Gerente General o Presidente Ejecutive.

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

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.

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

Supervisar grupos de trabajo bajo su dependencia.

Tramitacion de procesos por Contrabando Contravencional.

Resoluctones Administrativas, Sancionatorias y Finales emitidas en el marco de la normativa vigente.
Informes solicitados fundamentalmente en el Procedimiento para el Procesamiento por Contrabando
contravencional,

Adjudicacton, Remate y/o Destruccion de Mercancias.

Coordinacion periddica entre las instituciones involucradas {COA, DAB, Aduana — SPCC), en procesos |
por Contrabando Contravencionai.

Propuestas de mejora o desarrcllo de procedimientos aduaneres/ administratives en términos de eficacia,
eficiencia y economia.

Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de lay
Responsabilidad por {a Funcién Pablica, Estatuto de la Aduana Naclonal, Reglamento Especifico de las!
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduanal
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i

Nacional. Cédigo de Etica de 1a Aduana Nacional v normativa vigenle aplicable al ejercicio de sus funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQLISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADENMICA MINIMA EXIGIBLE

I, Licencialura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Adminmistracidn Aduanera o h) Comercio Internacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
{. 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 ¢l numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. :
' EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

. 3 anos de experiencia laboral cn materia: a) tributaria, b} aduanera. ¢) penal o d) comercio exterior.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

'EXIGENCIAS LEGALES

»  Contar con nacionalidad boliviana.

»  Sermavor de edad.

» Constancia de inscripcitn en el padrén electoral.

s Libreta de servicio militar (varones).

s Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas. {

+  Fornulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera. i

¢ Tormulario de Declaracidn Jurada de Autemicidad del documento académica presentado. i
ie  Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera. '
i

[nforme de Antecedentcs Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes |
Penalcs. ’
+ 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, rectilud, iniciativa, ¢
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo. liderazgo v capacidad para trabajar bajo |
presion. '

*  Planificacion, organizacion, atencidn y concentracion.

*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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, _ PUESTOS
i Aduana Nadional

. IDENTIFICACION

: 1.1 DENOMINACION DEL PUESTO : 1.2 UBICACION

: CARGO FUNCIGNALL  ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO -

- ABOGADO REGIONAL SPCC {SPCC - SUPERVISORIA DE PROCESAMIENTO POR
CARGO PLANILLA: CONTRABANDO CONTRAVENCIONAL)
PROFESIGNAL I (items N® 1213)

H
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENC!A
{1.4.1 DEPENDENCIA LINEAL
Categoria: OPERATIVO “{Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 5° RESPONSABLE DE LA SPCC

: {Jefe Superior Jerdrquico)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
1.4.2 DEPENDENCIA FUNCIONAL

. JEFE DE UNIDAD LEGAL DE GERENCIA REG[ONAL
-ORUROC
LSLLGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO St

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

. ADMINISTRACION DE ADUANA - SPCC [ NINGUNO

1. DESCRIPCION

I 2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar patrocinio y acciones en sede administrativa de los procesos por contrabando contravencional
tendientes a la monetizacton de mercancias decomisadas v otras acciones emcrgentes. Emitir opinion
espectalizada en los asuntos de orden juridico aduanero v técnico tributario que se someta a su
consideracion,

. '2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Asesorar a la administracion de Aduana ¥y SPCC sobre la aplicacion, aleance e interpretacion de las
nermas de la Ley General de Advanas vy su reglamento. la Ley N® 1178 v sus veglamentos, Cédigo
Tributario v demdas disposiciones de derecho procesal, ordenamicnto juridico nacional v derecho !
internacional, fundamentalmente en el procedimicnto para el procesamienlo por contrabando
conlravencional,

b} Elaborar proveclos de resoluciones y otras disposiciones administrativas de la Administracién de Aduana
y SPCC. en el procedimiento para el procesamiento por contrabando contravencionat.

¢)  Emitir informes juridicos relativos a materia téenico fegal aduanero, tributario y administrativa.

d) Asesorar a la Administracion Advanera v sus dependencias. en los proceses administrativos por
contravencioncs aduancras. contorme a las normas de la Lev General de Aduanas v su reglamento, asi

: como e los procesos administrativos seguidos conforme a las normas det Cadigo Tributario.

.¢)  Promover el cobro coactivo de tributes aduaneros v sanciones por contravenciones aduaneras.

) Representacion legal v defensa en recursos constiucionales planteados contra resoluciones v actos !
administrarivos de Ja Administracion de Aduana. ;

g) Representacion Icgal v defensa cn acciones. recursos v procesos judiciales. que promueva la Gerencia

[Elaborado por GNAGC/DRHAC | Pagina | | Gestion 2015 |
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i . - PUESTOS
| Advana Nadional

Regional o s inielen contra ella. con sujecion al procedimicnto v plazos establecidos en la Ley General de
Aduanas, ol Codigo de Procedimiento Penal, Codige de Procedimienmio Civil, Ley del Tribunal
Constitucional. ¢l Codigo Tributario ¥ demas normas de Derecho Proeesal.

ih)  Elevar informes periodicos sobre la relacion actualizada de procesos contravencionales, contenciosos
tributarios y olros seguidos por la Administracién de Aduana.

1) [nformur al Jele de Unidad Legal. en forma inmediata. los casos de incumplimiento de piazos v violacion
de normas legales por parte de los drganos jurisdiccionales v fiscales. para el giercicio de fas acciones
legaies vorrespondientes.

1) Dirigir la organizacion y administracion del archivo dc los documentos relativos a procesos
administralivos por conlravenciones aduaneras.

k) Revisidn. oricntacidn y asesoramientu legal sobre la emision de Actas de Intervencion, enmarcados en el i
codigo tributario y demas disposiciones de derecho, ademdas del procedimiento para el procesamiento por

- contrabando contravencional.

1y Planificar. ramitar v efectivizar actos de destrucciones de nercancias no aptas.

m} Participar en operativos de control v patruliaje conira el contrabando. instruidos por su Jefe Inmediato
Superior. Jefe Superior Jerdrquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo. '

. ny  Mantener reserva v confidencialidad en ¢ tratamiento de la informacién v documentacion.

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

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

s  Tramitacion de procesos por contrabando contravencional cn Sede Administrativa. Asimismo se

consideran los precesos con rechaze Fiscal como resultade de fa aplicacion del Art. 36 de ia Ley Financial.

s Actvidades de gestion aduanera efecwadas con oportunidad.

¢ Propuestas de mejora o desanolto de procedimientos aduancros/ administrativos en érminos de eficacia. :
eficiencia y economia.

s Unificar crilerios legales, en la prosccucion de los casos en terminos de eficacia, eficiencia v economia.

(*__ Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

: Constitucién Politica del Estado. Ley 1178, Lev General de Aduanas y su Reglamnento. Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por ta Funcién Poblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Persenal de fa Aduana
. Nacional. Codigo de Etica de la Aduana Naciona! y normativa vigente aplicable ai ejercicio de sus funciones,

111 ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Abogado.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

E. Tiwlo cp Provision Nacional de Abogado, cmitide por ¢l Ministerio de Liducacién, Liniversidad
Pablica o ol Comité Ejecutive de fa Universidad Boliviana. a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

TN 1. 3 afos de experiencia laboral relacionada a proecsos judiciales. asesoria legal o en el seetor publico.
[0 N P )
vAlam f ——

Vergag O )

LN /
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, PLESTOS
| AduanaNacional

3.1 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

*  Contar con nacionalidad boliviana.

e Sermayor de edad.

*  Constancia de inscripcion en el padron efectoral.

»  Libreta de servicio militar (varones).

»  Certificadv de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

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

*  Formularia de Declaracién Jurada de Auwtenticidad del documento académico presentado.
e Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera. i
* Informe de Antecedentes Penales emitido por Direceion Nacional de Registro Judicial de Anecedentes

Penales. '
. *  Cerbficado de Sabveneia Fiseal, emitido por la Contraloria General de! Estado.

' CLALIDADES PERSONALES

e lHonestidad.

*  Adaptabilidad. capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, intearidad, rectitud, iniciativa, ;
vrientacin hacia resultados, perseverancia, motivacion al eargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
presion.

*  Planificacion. organizacion. atencign y concentracion.

*  Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

DRH. Y
Wik k.
| Vergms Q. |

L AME
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. PUESTOS ;f |
Aduana Nacional | |

1. IDENTIFICACION

rl.l DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO -
ABOGADO REGIONAL SPCC (SPCC - SUPERVISORIA DE PROCESAMIENTO POR !
CARGO PLANILLA: CONTRABANDO CONTRAVENCIONAL) i
PROFESIONAL | (item N¥ 1214) ; '
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

1.4.1 DEPENDENCIA LINEAL :
Catcgoria: OPERATIVO {Jefe Inmediato Superior) i
Nivel; 53¢ RESPONSABLE DI LA SPCC

~tJele Superior Jerdrquico)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

' 1.42 DEPENDENCIA FUNCIONAL

JEFE DE UNIDAD LEGAL DE GERENCIA REGIONAL
ORLRO

I L5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUEST({S) BAJO SU

SUPERVISION (51 CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA - SPCC  NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO |

Realizar patrocinio v acciones en sede admimistrativa de os procesos por contrabando contravencional
tendientes a la monetizacidn de mercancias decomisadas v otras acciones emergentes. Emitir opinién
espeelalizada on los asuntos de orden juridico aduanero v (éenico tribusario que se someta a su
consideracién,

I[2,2 FUNCIONES PRINCIPALES

ta) Asesorar a fa administracion de Aduana ¥ SPCC sobre la aplicacion, alcance ¢ interpretacion de las
normas de {a Ley General de Aduanas v su reglamento, la Ley N 1178 v sus reglamentos, Codigo
Tribwtario v demis disposiciones de derecho procesal, ordenamiento juridico nacional v dcrccho|
internacional,  fundamentalmente en el procedimicnto para el proccsamiento por  contrabando i
contravencional. ;

'b} Elaborar provectos de resoluciones y owras disposiciones administrativas de la Administracion de Aduana
v SPCC en of procedimiento para ¢l procesamienio por contrabando contravencional.

¢} Emitir informes juridicos relativos a maicria 1écnico legal aduanero, tributario v administrativa.

d) Asesorar a la Administracién Aduvancra y sus dependencias, en los procesos administrativos por
contravenciones aduaneras, conforme a fas normas dc fa Ley Gencral de Aduanas v su reglamento, asi
come en los procesos administrativos seguidos conforme a fas normas del Cédigo Iributario.

c)  Promover el cobro coactive de tributos aduaneros v sanciones por contravenciones aduaneras. _

) Representacion fegal v defensa en recursos constitucionales planteados contra reseluciones v actos

¢) Representacion fegal v defensa en acciones. recurses v proceses judiciales, gque promueva la Gerencia

adminstranivos de la Administracion de Aduana.

Etaborade por: GNAGC/DRHAC | Pigina | Gestion 2015




[

o~ MANLAL DE f GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacional

Regional o se inicien contra efla. con sujecion al procedimiento v plazos establecidos en la Ley General de |

b

i

k}

Aduanas. el Cédigo de Procedmniento Penal. Codigo de Procedimiento Civil, Lev del Tribunal |
Constitucional. el Codigo Tribwtaria v demas normas de Derecho Procesal.

Elevar informes periodicos sobre la relacion actualizada de procesos confravencionales. contenciosos
tributarios ¥ otros seguidos por la Administracion de Aduana.

[nformar al Jefe de Unidad Legal, en forma inmediata. los casos de incumplimiento de plazos y violacién
de normas legales por parte de los érganos jurisdiccionales v fiscales, para el ejercicio de las acciomes
legales correspondientes,

Dirigir la organizacién v administracion del archive de los documentos relatives a procesos
adminixtralives por centravenciones aduaneras.

Revision, orientacion v asesoramienio legal sobre la emision de Actas de Intervencion, enmarcados en el |
codigo tributario v demas disposiciones de derecho, ademas del procedimiento para el procesamiento por
contrabando contravencional.

Participar en operativos de contral v patrullaje contra el contrabando. mstruidos por su Jefe Inmediato
Superior, defe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidenie Ejecutivo

Masntener reserva ¥ confidencialidad ¢n el tratamiento de la informacion v documentacion.

Realizar ofras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.

RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en eoncordancia con ¢! POA). |

Tramitacion de procesos por contrabando centravencional ecn Sede Administrativa. Asimismo se!
consideran los procesos con rechazo Fiscal como resultado de la aplicacion del Art. 56 de la Ley Financial.
Actividades de gestidn aduanera cjecutadas con oportunidad,

Propuestas de mejora o desarrolle de procedimientos aduaneros/ administrativos en términes de eficacia,
efictencia v cconomia,

Unélicar criterios legales, en la prosecucian de los casos en términos de eficacia, eficiencia v economia,
Otras actividades no programadas.

2.4

NORMAS A CUMPLIR

Constilucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento. Cédigo Tributario |
Bolisiann v su Reglamento. Ley del Estatno del Funcionario Publico v su Reglamento. Reglamento de la
Respensabilidad por la Funcion Pabiica, Estatuto de la Aduwana Nacional, Reglamenlo [specifico de las
Normias Basicas del Sisterna de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacianal. Codigo de Etica de la Aduana Nacional y notinativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

TH. ESPECIFICACION

3.1

REQUISITOS PROFESIONALES

C pigra
{nnanarazs S
Ry

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

DOCUMENTQ ACADEMICO EXIGIBLE

1. Abogado.

. Titlo en Provision Nacienal de Abogadoe, emitido por el Ministeric de Educacion. Universidad
Pablica o ¢l Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana. a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1A

3 afos de experiencia laboral relacionada a procesos judiciales, asesoria legal o en el sector publico.
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_ PUESTOS
Aduana Nacional

|3.1 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

+  Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mavor de edad.

s Constancia de inscripcién en el padron electoral.
»  Libreta de servicio militar {varones). :
¢ Cerlificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas. ’:
+  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduancra.

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

'e  Formufaric de Declaracion de Adhesiin al Codigo de Etica y Conducta Aduancra.

e Informe de Aniwcedentes Penales einitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales. '

¢ Cerntificado de Soivencia Fiscal. emitido por la Contraloria General del Estado.

CLALIDADES PERSONALES

s  Honestidad.

*  Adapubilidad. capacidad de resolucion de problemas. toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orieniacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo. lderazgo v capacidad para trabajar bajo
presion,

*  Planificacion. organizacion. atencion v eoneentracion.

+  Buen mancio de relaciones humanas v relaciones pablicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestion 2015,
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| PUESTOS s
Aduana Nacdional : |

1. iDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO | 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: | ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO -
ABOGADO REGIONAL SPCC "(SPCC - SUPERVISORIA DE PROCESAMIENTO POR

CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 1 (item N® 1215}

CONTRABANDO CONTRAVENCIONAL)

1.3 JERARQUIA | 1.4 DEPENDENCIA
i1.4.1 DEPENDENCIA LINEAL
Categaria: OPERATIVO (Jefe [nmediato Superior)

P Nivel: 3¢ .RESPONSABLE DE LA SPCC

(Jefe Superior Jerdrquico)

ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

I'1.4.2 DEPENDENCIA FUNCIONAL

"JEFE DE UNIDAD LEGAIL DE GERENCIA REGIONAL
{ ORURO

L3 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

ADMINISTRACION DE ADUANA - SPCC { NINGUNO

SUPERVISION (81 CORRESPONDE)

1. PESCRIPCION

21

OBJIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PLESTO

Realizar patrocinio y acciones en sede administrativa de los procesos por contrabando contravencional
tendientes a la monetizacion de mereancias decomisadas v otras acciones emergentes. Emitir opinidn
vspecializada en los asuntos de orden juridico aduanere v téenico tributario que sc somela a su
considericion.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
€)
d

€)
1)

Asesorar a la administracion de Aduana v SPCC sobre la aplicacion. alcance e interpretacion de las
normas de fa Ley General de Aduanas v su reglamento. fa Lev N° 1178 v sus reglamenios. Codigo
Tributario y demas disposiciones de derecho procesal. ordenamiento juridico nacional y derecho
inlernacional.  fundamentalmente en ol procedimiento para el procesamiento por contrabando
contravencional,

Elaborar proyectos de resoluciones y oiras disposiciones administrativas de la Administracion de Aduana
¥ SPCC. en el procedimiento para el pracesamiento por contrabando contravencional.

Emitir informes juridicos relativos a materia técnico legal aduanero, tributario v administrativa.

Asesorar o la Administracién Aduanera » sus dependencias. en los procesos administrativos por
contravenciones aduaneras, conforme a las normas de fa Ley General de Aduanas y su reglamento, asi
como en los procesos administrativos seguidos conforme a las narmas del Codigo Triburario.

Promover ¢f cobro coactivo de wibutos aduancres v sanciones par contravenciones aduaneras.
Representacion legal v defensa en recursos constitucienales planteados contra resoluciones v actos
administrativos de la Administracion de Aduana.

| Elaborade por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 ' Gestidn 201?|
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AduanaNacional |

g) Representacion legal y defensa en acciones, recursos v procesos judiciales, que promueva la Gerencia
Regional o se inicien contra ella, con sujecion al procedimiento v plazos establecidos en la Ley General de
Aduanas. el Codigo de Procedimiento Penal, Cddigo de Procedimiento Civil. Ley del Tribunal

: Constitucional, el Codigo Tributario y demas normas de Derecho Procesal. .

h)  Elevar informes pericdicos sobre la relacton actualizada de procesos contravencionales. contenciosos |
tributartos v otros seguidos por la Administracion de Aduana.

i} Informar af Jefe de Unidad Legal, en forma mmediata, los casos de incumplimiento de plazos y viclacion
de normas legales por parte de los dreanos jurisdiecionales y fiscales, para et ejercicio de las acciones
legales correspondientes.

J} Dirigir la organizacién y administracién del archivo de los documentos relalivos a procesos
adiministrativos por contraventiones aduancras. :

k) Revision. orientacion v asesoramiento legal sobre ia emision de Aetas de Intervencion. enmareados en ei
codizo tributario v demas disposiciones de derecho. ademds del procedimiento para el procesamiento por |
contrabandp contravencional.

1) Planificar tramitar y efectivizar actos de destrueciones de mercancias no aptas.

m} Participar en operativos de control v patruliaje contra el contrabando. nstruidos por su Jefe Inmedlato
Superior. Jete Superior Jerdrquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo.

1} Mantener reserva y confidencialidad cn el tratamiento de la informacian y documentacion.

0) Realizar olras funciones asignadas por su supertor dentro del ambito de su competencia.

[2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada aestion en concordancta con of POA).

»  Tramitacion de procesos por cemrabando contravencional en Sede Administrativa. Asimismo se
consideran los procesos con rechazo Fiscal como resultado de la aplicacion del Art. 56 de la Ley Financial. |
Actividades de gestion aduanera ejecutadas con oportunidad.

*  Propuestas de mejora o desarrpilo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de eficacia,
| eficiencia v cconomia.

»  Unificar criterios legales, en la prosccucion de los casos en términos de eficacia, eficiencia v economia.

o Cwras actividades no programadas.

L —J

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Estaute det Funcionario Publico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamenwo Lspecifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamente Interno de Personal de ta Aduana
Nacional. Codigo de Etica de fa Aduana Nacional v normativa vigentc aplicable al ejercicio de sus funciones,

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MIINIMA EXIGIBLE

I. Abuvgado.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I, Titwlo en Provision Nacional de Abogado, emitido par el Ministerio de Educacion, Universidad |

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 ! Gestion 2015 |
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'[ Aduana Nacional

Piblica o ¢ Comité Ejecutive de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afos de expericncia laboral relacionada a procesos judiciales, asesoria legal o en el sector pablico,

"3.1 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

o Comar con nacionalidad boliviana.
o Ser mavor de edad.
te  Constancia de inseripcion en el padrén electoral.
“» Libreta de servicin militar (varones).
. o  Cenificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,
*  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con 1a Funcion Pablica Aduanera.
*  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,
*  Formulario de Declaracion de Adhesién al Cadigo de Edca y Conducta Aduanera.
's  Informe de Antccedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro ludicial de Antecedentes
; Penales.
+  Ccrtificado de Salvencia Fiscal, emitido por ta Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES i

«  lHonestidad.

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

s Planificacian. erganizacion, atencidn y concentracion.

o Buaen mangjo de relaciones humanas y refacioncs pablicas,

}:'
, VR [[
koIS 5.::
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. PUESTOS
Aduana Nadonal
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s DuRLHL Y

LIDENTIFICACION

[.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION \
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO -
ABOGADO REGIONAL SPCC (SPCC - SUPERVISORIA DE PROCESAMIENTO POR |
CARGO PLANILLA: CONTRABANDO CONTRAVENCIONAL) )
PROFESIONAL | (ftem N° 1216)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

1.4.1 DEPENDENCIA LINEAL

Categoria: OPERATIVO {Jefe Inmediato Superior) !.
Nivel: 5° RESPONSARLE DE LA SPCC

{Jefe Superior Jerarquico)

FADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

1.42 DEPENDENCIA FUNCIONAL

JEFE DE UNIDAD LEGAL DE GERENCIA REGIONAL
ORURO

L5 LUGAR DE TRABAJO [.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU |

ADMINISTRACION DE ADUANA - SPCC [NINGLINO

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

H. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO i

Realizar patrocinio y acciones en sede administrativa de los procesos por conlrabando contravencional
tendientes a la monetizacién de mercancias decomisadas y otras acciones emergentes. Emitir opinion
especializada en los asuntos de orden juridico aduanero y técnico tributaric que se someta a su
consideracion.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

! 0
d)

e)
f

g

Asesotar a la administracion de Aduana y SPCC sobre la aplicacion, alcance e interpretacién de las |
normas de la ley General de Aduanas v su reglamento, la Ley N° 1178 y sus reglamentos, Cadigo
Tributario y demas disposiciones de derecho procesal, ordenamiento juridico nacional y derecho
internacional, fundamentalmente en ¢l procedimiento para el procesamiento por contrabando
contravencional.

Elaborar proyectos de resoluciones ¥ otras disposiciones adininistrativas de la Administracion de Aduana
¥ SPCC. en el procedinmento para el procesamiento por contrabando contravencional.

Emitir informes juridicos relativos a materia técnico legal aduanero, tributario y administrativa,

Asesorar a la Administracién Aduanera y sus dependencias, en los procesos administrativos por
contravenciones aduaneras, conforme a las normas de la Ley General de Aduanas ¥ su reglamento, asi
cnmo en tes procesos administrativos seguidos conforme a las normas det Codigo Tributario.

Promover el cobre coactive de tributos aduaneros y sancioncs por contravenciones aduancras.
Representacion legal vy defensa en recursos constitucionales planieados contra resoluciones y actos |
administrativos de la Admmlstramon de Aduana. i
Representacion legal y defensa en acciones. recursos y procesos judiciales, que promueva la Gerencia |
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Regional o sc inicien contra ella, con sujecidn al procedimientn y plazos establecidos en la Ley General de |
Aduanas, el Codige de Prcedimienin Penal, Cadign de Procedimiento Civil, Ley del Tribunal
Constitucinnal, el Codigo Tribulario y demds normas de Devechn Procesal.

h)y Elevar informes periédicos sobre la relacion actualizada de procesos contravencionales, contenciosos

: tributaring ¥ ntros seguidos por la Administracion de Aduana.

1 Informar al Jefe de Unidad L.egal. en forma inmediata. los casos de incamplimiento de plazos v viotacion |
de normas lezales por parte de los drganos jurisdiccionales v fiscales. para el ejercicio de las acciones ;
lesales correspondientes. i

1 Dirigir la organizacién v administracion del archivo de los documentns relatives a procesas

! administrativos por contravencinnes aduaneras.

K} Revision. orientacién v asesoramiento legal sobre Ja emision de Actas de Intervencion, enmarcados en ¢l
codigo tribwario y demds disposicinnes de derecho, ademas del procedimiento para el procesamiento por
contrabando contravencional.

I} Participar en operatives de control y patrultaje contra el eontrabandn. instruidos por su Jefe [nmediato
Superior. Jefe Superior Jerarquice, Gerente General o Presidente Ejecuativo.

m} Mantener reserva y eonfidencialidad en el tratamiento de ta informacion v documentacion.

n} Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del @mbito de su competencia.

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

s Tramitacion de procesos por contrabando contravencional en Sede Administrativa. Asimismo se
consideran Ins procesos con rechazo Fiscal como resultade de la aplicacion del Art. 36 de la Ley Financial.

s Actividades de gestion aduanera ¢jccutadas con oporiunidad. .

s Propuestas de mejora o desarrollo de prncedimientos aduancros’ adhninistratives en términos de eficacia,
eficiencia ¥ economia.

*  Unificar criterios legales, en fa prosecucion de Jos casos en términos de elicaela, eficiencia y economia.
Otras actividades no programadas.

‘ 2.4 NORMAS A CUMPLIR
|

: Constitucion Politica def Estade. Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reelamento, Cadigo Tributario |
| Bohiviano v su Reglamento. Ley del Esiatuto del Funcionario Pablico v su Reglamento, Reglamento de Ia
Responsabilidad por fa Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacinnal, Reglamento Especificn de Ias
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Internn de Personal de la Aduana
| Nacional. Cadign de Etica de Ja Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funcinnes.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

| FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

t.  Abogado.

DOCLMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Tiwlo en Provisinn Nactonal de Abogado. emitido por el Ministerio de Edueacién, Universidad !
Pithlica o el Comiié Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura.

| EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 3 afios de experiencia labnral relacionada a procesos judiciales. asesoria legal o en el secior piblico.
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3.t REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

+«  Contar con nacionalidad boliviana.

c®  Sermavor de edad.

*  Constancia de inscripeion en ¢l padron electoral.

s [ibreta de servicio militar (varones),

+  Cenificado de Declaracion turada de Bienes v Rentas.

¢ Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.

»  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento agadémico presentado.

¢ Formulario de Declaracion de Adhesion al Cadigo de Etica y Conducta Aduanera.

¢ [nforme de Antecedentes Penales emitido por Direccton Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

s Certiticado 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, i

’ orientacion hacia resultados. perseverancia. motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
presidn.

+  Planificacion, organizacion, aencion v concentracign,

+  Buen mancjo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

{oRK ™

| Wik . i
! vargs 0. 1
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e
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i PUESTOS :
Aduana Nacional S )

L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO (1.2 UBICACION
CARGO FINCIONAL: | ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO -

, PROFESIONAL TECNICO - SPCC \ {SPCC SUPERVISORIA DE PROCESAMIENTO POR
CARGO PLANILLA:  CONTRABANDO CONTRAVENCIONAL)
PROFESIONAL 1 (item N™ 1217) -

1.3 JERARQUIA "1.4 DEPENDENCIA
il Categoria: OPERATIVO I {Jefe Inmediato Superior)
Nivel: &0 RESPONSABLE DE LA SPCC
tJeft Superior ferdarquico)
ADMINISTRADOR ADUANA OPCRATIVA
1.5 LUGAR DF, TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU,
'SUPERVISION (S1 CORRESPONDE) :

:! ADMINISTRACION DE ADUANA - SPCC | NINGUNO

1. DESCRIPCION

'2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposictones legales y procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacién de
regimenes aduaneros v correcta tramilacion del procedimicnto en sede administrativa por contrabando
contravencional.

Pp—— J

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar inventariacion v aforo fisico o documental segin corresponda el caso, de acuerde a los
procedimientos aduancros vigentes. etaborando el informe téenice correspandiente.,

Veriftcar v aplicar los métodos de valoracton, normas de origen, clasificacion arancelaria v olros que
correspondan en el despacho aduanero.

Autorizar e levante de las mercancias en sefial de contformidad de acuerdo 2 normariva vigente.

Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiceion, de acuerdo a normativa
vigente ¥ requisitos esenciales, cuando corresponda.

Analizat v sl existe el caso. proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la |
metedologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

Realizar las tareas de geslion aduanera, encomendadas por el inmediato supertor (informes téenicos, !
atencion a requerimientos y soliciludes efectuadas a la Administracion de Aduana cn el ambito de su
competencia, inventariacion, cotejo téenico documental y emisidn de otros documentes).

Realizar las accloncs necesartas para ta disposicton de las mercancias decomisadas por contrabando
contravencionzl {inventartacion. loteo. obtencidn de las certilicaciones necesarias. entrega de
documentacion por adjudicacidn. elaboracion de DULS de minima cuantia. elaboracion de informe
final. que correspondan), :
Controlar el flujo de mercancias (por medias terrestres, ferroviarios. uéreps. fluviales o lacustre), |
cquipaje, pagacles postales, correspondencia v courier que pasa por ¢l puesto de control de acuerdo a
los procedimientes y a la normativa legal vigente, por delegacion especitica.

Mantener la integridad de la documentacién generada en operaciones aduaneras, v procesos por
contrabando eontravencional hasta su remision al archivo,

a)
o
c)
d)
e)
1)
P £}
h)
~——\ Y
[ B T
Wifern . L
| Varges G,
8 R L
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|_—|“] Cuando corresponda. supervisar. monitorear, controlar v fiscalizar el Servicio Regulado v la actividad ;
de los Concesianarios.

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

1)  Mantener reserva v confidencialidad en ¢l ratamiento de informacion y documentacion.

in) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gesiién en concordancia con ¢l PGA)

|» Actividades de Gestian Aduanera ¢iecutados con aportunidad,

' Otras actividades de Gestidn Aduanera ejecutados con oportunidad.

*  Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros’ administrativos ¢n términos de eficacia,
eficiencia y economia.

*  Qrras actividades no programadas.

i 2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Lev General de Aduanas y su Reglamento, Cadigo Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblica v su Reglamento. Reglamento de la”
! Responsabilidad por la Funcion Publica. Esatute de la Aduana Nacional. Reglamento Especifico de Jas
i Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
‘Nacional. Cddigo de litica de la Aduana Nacional v normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

i
|

H1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I, Licenciatura en: a} Auditeria o Contaduria Pablica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia;
dy Informdltica; €) Quimica: f) Derecho; g) Comercia Exterior, Politica v Administracion Aduancra;
h) Comercia Internacional & i) Ingenieria.

| DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Diploma Académico o Titelo en Provision Nacienal, a nivel licenciatura, eomitido por el Ministerto de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutive de Ta Universidad Beliviana cn lfas carreras schialadas
en el numeral |. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIVMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia general.
I &

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana, :
*  Sermayor de edad. |
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*  Constancia de inseripeién en el padrén electoral.

e  Libreta de servicio militar {varones).

¢ Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

e Formulario de Deciaracion Jurada de Compalibilidad con la Funcion Publica Aduanera,
¢ Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad dei documento académico presentado.
»  Formularic de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.

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

. presion.

¢ Planificacion, organizacién, atencidn ¥ concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.

{ DRF. }
1 v

1 vrses O _'
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i PUESTOS
Aduana Nacdional
LIDENTIFICACION
I.1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIGN AL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO | " ORURO
CARGO PLANHIA: !
TECNICO ADUANERO 1
{lem N® [218)
1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo | RESPONSABLE DE LA SPCC
Nivel:6 ' {Jefe Superior Jerarguico)
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.LOBJETIVO () RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir Ias disposiciones legales v procedimentalcs vigentes para realizar la correcta aplicacion de
regimenes aduaneros,

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforo fisico o documental segln corresponda ¢l caso, de acucrdo a los procedimientos

. aduaneros vigentes.
b) Verificar v aplicar los métodos de valoracién. normas de origen, clasificacion arancelaria v otros que
correspondan en el despacho aduanero.

¢) Autorizar e levante de las mereancias en sefial de confermidad de acuerdo a normativa vigente.

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en fa Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a normativa
vigente ¥ requisitos esenciales, cuando corresponda.

e) Analizar y si exisie el caso, proponer mejoras en fos procedimientos aduaneros vigentes cumpiiendo la
metodologia para ia presentacién de propuestas de procedimientos aduaneras.

f) Realizar las tareas de gestién aduanera, encomendadas por el inmediato superior {informes técnicos,
atencion a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Adminisiracién de Aduana en el dambito de su

YT competencia, inventariacion v emision de otros docunientos).
D
© et A . : B . - . .
¢ iandozs 51 g) Controlar ¢l flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustre),
arg equipaje. paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de controf de acuerdo a 1os
procedimientes v a la normativa legal vigente, por delegacién especifica. ;
h) Mantener la integridad de {a documentacion generada en operaciones aduaneras, hasta su remisién al
1 A}
{pRHD
Witkzm H. | i ) ~ i " =
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archivo,

i} Cuando cotresponda, supervisar, monitorear, controlar v fiscalizar el Servicio Regulado y {a actividad de
los Concesionarios.

J) Participar en operativos de control ¥ patruilaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutive. :

k) Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de informacion y documentacisn.

1) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambilo de su competencia.

2.3.RESULTADOS ESPERADOS {a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con et POA)

¢ Actividades de Gestidn Aduanera gjecutades con oportunidad.
. *  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduang.

¢ Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduvaneros/ administrativog en términos de
eficacia, eficiencia y economia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos aduaneros/
administrativos presentadas a [a autoridad competente.

¢ Turnos v Descansos — Otros Resultados,

2ANORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su  Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuio del Funcionario Publico y su Reglamento,
Reglaimento de {a Respoisabilidad por la Funcién Puablica, Fstatuto de la Aduvana Nacional,
Reglamente Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y
Reglamento [nterno de Personal de fa Aduana Nacional, Codigo de Ftica de la Aduana Nacional ¥
normativa vigente aplicabie al ejercicio de sus funciones,

IILESPECIFICACION

. 3. L.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatwra en: 2) Auditoria o Contadurfa Publica; b} Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informdlica; e) Quimica; f) Derecho; g} Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional; 1} Ingenieria; j) Informacion v Control de Gestion o k) Relaciones
[nternacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Dploma Académico o Titulo en Provisién Nacional, a nivel licenciatura, emitido por ¢ Ministerio de

PN Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
f GR; : el numeral {. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
%J;O;;; P

222 | EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general.

QRE.
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3.2Z.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).

* C(Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

*  Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.
. »  TFormulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
* Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica v Conducta Aduanera,

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

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

CUALIDADES PERSONALES

s Honestidad.

» Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resultados. perseverancia, motivacién al carge, liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presian.

s Planificacion, organizacion, atencidn y concentracion.

+  Buen mangje de refaciones humanas y relaciones publicas.

st | Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestion 2015 |
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. PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACEOQN
{ 1.I.LDENOMINACION DEL PUESTO L2.UBICACHON

CARGO FUNCIONATL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR

TECNICO ADUANERO | ORIRO

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERC |

(ftem N° 1219)

L3 JERARQUIA LADEPENDENCIA
{(Jefe Inmediato Superior)

Categorta: Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC

Nivel:6 i (Jefe Superior Jerarquico)

. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

1.5.LUGAR DE TRABAJO LO.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S1 CORRESPONDEL)

ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGLNO

H.DESCRIPCION

2.LLOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposictones legales y procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de !
regfmenes aduancros. :

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforo fisico o documental segin corresponda el caso, de acuerdo a los procedimicntos

. aduaneros vigentes.
b) Verificar y aplicar los métodos de valoracion, normas de origen. clasificacion arancelaria v otros que
correspondan en cl despacho aduanero.

¢) Autorizar ¢l levante de Jas mercancias en sefial de conformidad de acucrdo a normativa vigente.

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a normativa
vigente y¥ requisitos esenciales, cuando corresponda,

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

i

f) Realizar las tareas de gestién aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos vy solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su
compctencia, inventariacion y emision de otros documientos).

g) Controlar el Nujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustre),
equipaje, paquetes postales, correspondencia ¥ courter que pasa por el puesto de control de acuerdo a los
procedimicntos y a la normativa legal vigente. por delegacion especifica.

h) Mantener la integridad de la documcntacitm generada en operaciones aduaneras, hasta su remisién al

! il b !
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archivo.

i) Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar v fiscalizar el Servicio Reguiado v ia actividad de
los Concesionarios.

) Participar en operativos de control v patruliaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquice, Gerente General o Presidente Fjecutivo.

k) Mantener reserva ¥ confidencialidad en el trataniiento de informacion v docuinentacion.

i) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior deniro del dmbito de su competencia,

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

s Actividades de Gestién Aduanera ejecutados con oportunidad.
. *  Servicics prestados en otras Administraciones de Aduana.

*  Propuestas de mejora o desarrolic de procedimientos aduaneros’ administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia: Sugerencias y inejoras documentadas sobre procedimientos aduaneros/
administrativos presentadas a la autoridad competente.

s Tumos v Descanses — Otros Resultados.

24ANORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Codigo |
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funeionario Publico y su Reglamento,
Reglamente de ia Responsabilidad por la Funcidon Piblica, Estatuto 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 ia Aduana Nacional y
normativa vigenie aplicable al ejercicie de sus funciones.

HLESPECIFICACION

. 3.1.REQUISITOS PROFESION ALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a} Auditoria o Contadurfa Publica; b) Administracion de Empresas ¢} Economia; d)
Informatica; €) Quimica; f) Derecho; g) Comercic Exterior, Politica ¥ Administracion Aduanera; h)
Comercie hiternacional: 1) Ingenieria; j) Informacién v Control de Gestion ¢ k) Relaciones
Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE ]
Diploma Académico o Titule en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitide por ¢l Ministerio de |
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boiiviana en las carreras sefialadas en |
el pumeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

' dondcts 5 EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
A.".‘.E—-”
2 afios de experiencia gengral,
DRH
phlavoa]| | Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestién 2015 |
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Aduana Nacional

@_’p : MANUAL DE GNAGC

PUESTOS

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral,

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con ta Funcion Piblica Aduancra,
Formulario de Declaracton Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica v Conducta Aduanera.

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

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, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad
para trabajar bajo presion.

»  Planificacion, organizacion, atencion y concenlracian,

*  Buen manejo de refaciones humanas y relaciones publicas.

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




‘==¢ MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadional
LIDENTIFICACION
{ LLDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAT ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO [ ORURO
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO |
([tem N® 1220)
L3JERARQUIA : 1L.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior) i
Categoria: Operativo SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA I :
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico) !
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
1L.5.LUGAR DE TRABAJO 1.L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.LOBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforo fisico o documental segin corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos

. aduaneros vigentes.
b) Verificar y aplicar ios métodos de valoracion. normas de origen, clasiticacion arancelaria y otros que
correspondan en el despacho aduanero.

¢) Autorizar el levante de las mercancias en seflal de conformidad de acuerdo a normaliva vigente,

d) Aplicar ltos regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a normativa
vigente y requisilos esenciales, cuando corresponda.

e) Analizar y si existe el caso. proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodotogia para la presentacion de propuestas de procedimicntos aduaneros.

) Realizar las tareas de gestion aduancra. encomendadas por el inmediato superior {informes técnicos,

Ly atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de s

'r IUIR.E,S E . . - . -
| wore A compcetencia, inventariacion y emision de otros docuinentos).
Swerigoza B4
- g) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustre),
equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de acuerde a los
: procedimientos y a la normativa legal vigente, por delegacion especifica.
JDRH} ihM VR . .: " N . -5 ! b
R} h) Mantener la integridad de la documentacion generada en operaciones aduaneras, hasta su remision al
Wiz H. ¢
! Wanges Q. |
ENEN N

| Efaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 - Gestién 2015




4.:'/' MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nacional

archivo. i

1) Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar v fiscalizar el Servicio Regulado v 1a actividad de
los Concesionarios.

1) Participar en operativos de control ¥ patruflaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe [nmediato
Superior, Jete Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

k} Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion v documentacion.

B) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

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

e Eficacia en la gjecucion de los aforos.

. ¢ Participacion en aforos fisicos como documentales de impontaciones.
e Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.

*  Servicios prestados en otras Administracioncs de Aduana.

¢ Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos aduaneros!
administrativos presentadas a la auteridad competente.

»  Turnos ¥ Descansos — Otros Resultados.

L4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduamas y su Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento,
Reglamento de ta Responsabilidad por {a Funcidn Piblica, Fstawsto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Persomal vy
Reglamento Tnterno de Personal de la Aduana Nacional, Cadigo de Etica de ta Aduana Nacional v
naormativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

. HLESPECIFICACION

3. 1LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; ¢) Quimica; f) Derecho: g) Comercio Exierior, Politica v Adininistracion Aduanera; h)
Comercio Internacional; ) Ingenieria; j) Informacién y Control de Gestion o k) Relaciones
Internacionales.

.

S DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
"yﬂf:“fj"fsj Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
T Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de fa Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral |. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

;"DR_H_‘} 2 afios de experiencia general,

! Wit A, !
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‘-’ MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadional

3.2ZREQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inseripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Deciaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

¢ llonestidad.

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

»  Planificacién, organizacion, atencion v concentracion.

* Buen manejo de relaciones humanas y refaciones pablicas.

| Elaborade por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestion 2015]




== MANUAL DE GNAGC

) PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
LLDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO [ ORURO
CARGO PLANILL AL
TECNICO ADUANERO 1
(Item N" 1221)
L3JERARQUIA ¢ L4.DEPENDENCIA
- {Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC ;
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico) j
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA i
!
1.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

WL.DESCRIPCION

2Z.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumpiir Tlas disposiciones legales v procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacién de
regimenes aduancros,

2.2.FUNCHONES PRINCIPALES

a) Realizar el atore fisico o documental segin corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos
aduaneros vigentes.

. b) Verificar y aplicar los métodos de valoracion. normas de origen, clasificacion arancelaria y otros que
correspondan ¢n ¢l despacho aduanero.

¢) Autorizar ¢l tevante de las imereancias en sefial de conformidad de acuerdo a nermativa vigente,

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes cn la Aduana de su jurisdiceién, de acuerde a normativa
vigente y requisitos esenciales, cuando corresponda.

e) Analizar ¥ si existe ¢f caso, proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior {infermes téenicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacidn v emisién de otros documentos).

g} Contrelar el flujo de mercancias (por medios terrestres, lerroviarios, aérzos. fluviales o lacustre),
equipaje. paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de acuerdoe a los
procedimientos ¥ a la normativa legal vigente, por delegacién cspecifica.

h) Mantener la integridad de la documentacion generada en eperaciones aduaneras, hasta su remisin al

i D.R.j

Ii et M

} Warges Q- : - ‘s 1
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L MANUAL DE. GNAGC ’;

. PLESTOS
Aduana Nadional

archivo. |
1) Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar v fiscalizar ¢l Servicio Regulado y la actividad de
los Concesionarios.

¥ Participar en operativos de control v patrullaje contra el conrabando. instruidos por su Jefe {nmediato
Superier. Jefe Superior Jerdrquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo.

k) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de infornmacion y documentacion.

[} Realizar otras iunciones asignadas per su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a detfinirse a inicio de cada gestion en concordaneia con el POA)

*  Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.
*  Servicios prestados en otras Admmistraciones de Aduana.

*  Propucstas de mejora o desarrollp de procedimientos aduancros’ administrativos cn términos de
eficacia, cliciencia y economia: Sugerencias v mejoras documentadas sobre procedimientos aduaneros/
administrativos presentadas a la autoridad competente.

»  Turnos v Descansos — Otros Resultados.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas y su  Reglamento, Cédigo
Tributario B3oliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del "uncionario Pablico ¥ su Reglamento,
Reglamenta de la Responsabilidad por [a Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de¢ Personal y
Reglamenta Interno de Personal de la Aduana Nacional. Cadigo de Etica de a Aduana Nacional v !
normativa vigente aplicable al ejcrcicio de sus funciones. :

HLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

| DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica: by Admunistracidn de Empresas o) Economia: d) |
Informatica: ¢) Quimica: £} Derecho: ¢} Comercio Fxterior. Politica v Administracion Aduanera: h) :
Comereio Iniernacional: 1) Ingenicria: J) Informacién vy Control de Gestion o k) Relaciones !
Internacionales.

Diploma Académico o Titulo en Provisidn Nacional. a nivel licenciatura, emitido por ¢ Ministerio de
Educaciaon. Universtdad o ef Comité Iijecutivo de a Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral [. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 anos de experiencia general,

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC Pagina 2 : Gestién 2015
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Aduana Nadional

e/' MANUAL DE | GNAGC

PUESTOS

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mavor de edad.

Constancia de inscripcién en ¢l padron electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con ia Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,
Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica v Conducla Aduanera.

nforme de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de |
Antecedentes Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

»  Honcstidad,
¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resultados, perscverancia, motivacion al cargo, liderazgo vy capacidad
para trabajar bajo presidn.
s Planificacién, organizacion, atencion y concentracion,
*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC Pagina 3 Gestién 2015 |
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e‘/ MANUAL DE : GNAGC
. PUESTOS '
Aduana Nadonal

LIDENTIFICACION

L1L.DENOMINACION DEL PUESTO L2.UBICACION

CARGO FUNCHINATL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR

TECNICO ADUANERO | ORURO

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO |

(ltem N 1222)

L3JERARQUIA L4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)

Categoria: Qperativo RESPONSABLE DE LA SPCC

Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)

. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

L.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION  DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones fegales y procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de
regimenes aduaneros.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforo fisico o documental seglin corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos

. aduaneros vigentes.
b) Verificar y aplicar los métodos de valoracion. normas de origen, clasificacion araneelaria v otros que
correspendan en ef despachoe aduanero.

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

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a narmativa
vigente ¥ requisitos esenciales, cuando corresponda.

i

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

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

PP atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el dmbito de su
nosh Pt competencia, inventariacion y emisién de otros documentos).

"paanagse S

T furi e

g) Controlar ¢l {luje de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aérecs, fluviales o lacustre),
equipaje. paquetes postales, correspondeneia v courier que pasa por el puesto de control de acuerde a los
procedimientos y a la normativa legal vigente, por delegacion espeeifica.

h) Mantener la integridad de la documnentacion generada en operaciones aduaneras, hasta su remision al

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 1 | Gestidn 2OIS—|




4-:'/' MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadonal

archivo.

1} Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar y fiscalizar el Servicio Regulado v la actividad de
los Cencesionarios.

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

k) Mantener reserva y confidenciatidad en el ratamiento de informacion v documentacion.

[} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

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

¢ Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.
. *  Servicios prestados en otras Administracioncs de Aduana.

*  Propuestas de mejora ¢ desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos ¢n términos de
eficacia, eficiencia y economia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos aduaneras/
adiministrativos presentadas a la autoridad competente.

» Tumnos v Descansos - Otros Resultados.

24.NORMAS A CUMPLIR ;

Constitucién Politica del Estado, Lev 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento,
Reglamente de la Responsabilidad por la Funcién Pablica, Estatuto de la Advana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal vy
Reglamento Interno de Personal de Ja Aduana Nacional, Cédigo de Etica de ta Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

iILESPECIFICACION

. 3.LLREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b)Y Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; ) Quimica; ) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion v Control de Gestion o k) Relaciones
Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Titwlo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
. Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de [a Universidad Boliviana en fas carrcras sefialadas en

SBRA Y el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
P

‘ii-ﬁenduzh‘ S

LR EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general,

I OORGR Y

P Vliem H, |
Varyas .

Ny
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Aduana Nadional

MANUAL DE

; GNAGC
' PUESTOS

32 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mavor de edad.

Constancia de mseripeion en el padrin electoral.

Libreta de servicio militar {varones),

Certificado de Declaracion Jurada de Bicnes y Rentas.

Fermularin de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracion furada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formutario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Elica v Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Dircecion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentcs Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidad. eapacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad. rectitud,
iniciativa, nrientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad
para trabajar bajo presién.

Plantficacion, organizacion, atencion v concentracion,

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC
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Q MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
1.L1.LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.LBICACION
CARGU PENCHON AL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO 1 ORURO
CARGO FT ANTLLA,
TECNICO ADUANERO |
(Item N° 1223)
1.3.JERARQUIA .4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA |
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)
ADMINISTRADOR ADUANA QPERATIVA
1.5.LUGAR DE TRABAJO | L6.DENOMINACION  DEL(OS) PUESTO(S) |
" BAJO SL SUPERVISION (S} CORRESPONDE) |
! ADMINISTRACION DE ADUANA :
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTQ

Cumplir las disposiciones legales ¥ procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacién de
regimenes aduaneros.

L2 FUNCIONES PRINCIPALES

. a) Realizar el aforo fisico o documental sepun corvesponda el caso. de acuerdo a los procedimientos

aduaneros vigentes,

b} Verificar » aplicar los métodos de valoracion. normas de origen. ciasilicacion arancelaria v otros que
comespondan en ¢f despacho aduancro.

¢) Autorizar el levante de las mercancias en sefial de conformidad de acuerdo a normativa vigente,

d) Aplicar los regimencs aduancros vigentes en la Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a normativa
vigente v requisitos esencinies, cuando corresponda.

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

f) Realizar las tareas de gestién aduanera, encomendadas por el immediato superior (informes técnicos, |
atencion a requerimientos v soliciiudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbiw de su

competencia. inventariacion v emision de otros documentos).

g} Controlar el flujo dc mercancias (por medios terrestres, ferroviarios. acreos. {luviales o lacustrel.
equipaje. paquetes postales. correspondencia v courier que pasa por ¢l pucsto de control de acverdo a los
procedimientos v a la normativa legal vigente. por delegacion especifica.

h) Mantener la integridad de la documentacion generada en operaciones aduaneras. hasta su remision al

| Etaborado por: GNAGC/DRIIAC | Pagina | : Gestion 2015 |
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i) Participar en operativos de control ¥ patrullaje contra ¢l contrabando, mstriidos por su Jefe Inmediato

archivo.

i} Cuando corresponda. supervisar. monitorear. controlar v fiscalizar el Servicio Regulado v ia actividad de
los Concesionarios.

Superior, lefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Hjecutivo.

k) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacion v documeniacion.

[) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro det ambile de su competencia,

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

» Eficacia en la ejecucion de los aforos.

+  Participacion en aforos fisicos como documentales de importaciones. Actividades de Gestidn Aduanera
cjecutados con oportunidad,

*  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

s Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros’ administrativos en términos de
eficacia. eficiencia vy economia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos aduaneros/
administratives presentadas a la autoridad competente.

¢ Tumoes v Descansos - Otros Resultados.

2.4.NORMAS A CUMPLIR |

Censtitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su  Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano y so Realamento. Ley del Estatuto del Funcionario Pablico v su Reglamenio,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica, Estawto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normnas Basicas del Sistema dc Administracion de Personal y
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional. Codigo de Ftica de fa Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

NLESPECIFICACION

3.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditorta o Contaduria Publica: b) Administracion de Pmpresas ¢} Economia; d}
informatica; ) Quimica: 1} Derecho: g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduancra; h)
Comercio Internacional; 1) Ingenieriz; J) Informacion v Control de Gestion o k) Relaciones
Internacionalcs.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE |
Diploma Académico o Titufo en Proviston Nactonal, a nivel licenciatura. emitido por el Ministerio de |
Educacion. Universidad o ¢ Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en |
el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 aflos de experiencia gencral.
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[
 J2ZREQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacienalidad boliviana.

Ser mayvor de edad.

Constaincia de tscripcidn en et padron electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Centificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

Informe de Antecedentes Penales emitide por Direccion Nacional de Registro Judicial de |

Antecedentes Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal. emitido por la Contraloria General def Estado.

CUALIDADES PERSONALES

Honesnidad.

Adaptabilidad. capacidad de resolucién de problemas, toma de decisioncs, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacian hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad
para (rabajar bajo presinn.

Planificacion. organizacion, atencion v conCentracion.

Buen mancjo de relaciones humanas v relaciones publicas.
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) PUESTOS ! ?
Aduana Nacional | |
LIDENTIFICACION
{ I..LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO T NCFINALL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO [ | ORURO
CARGOPE AN A : ;
TECNICO ADUANERO | i
(Item N°© 1224 i
1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
(Jeft inmediato Superior)
Categoria: Operative " SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA [
! Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
L.5.LLUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION  DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA :
NINGUNO _

ILDESCRIPCION

2.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir ias disposiciones fegales ¥ procedimentales vigentes para realizar la correeta aplicacién de
regimenes aduaneros.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

: a) Realizar el aforo fisico o documental segim corresponda ef casy, de acuerdo a los procedimientos

aduaneros vigenies.
. b} Verificar y aplicar los métodos de valoracion. normas de origen. clasificacion arancelaria v otros que
correspondan en ¢} despacho aduanero.

¢) Autorizar ef fevame de las mercancias en sefial de conformidad de acuerde a normativa vigente.

dy Aplicar fos rcgimenes aduaneros vigentes en {2 Aduana de su jurisdiceion, de acuerdo a normativa
vigente ¥ requisilos esenciales, cuando corresponda.

¢) Analizar y si existe el caso, proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para |4 presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

£) Realizar las tarcas de gestion aduanera. encomendadas por cl inmediate superior {informes téenicos, |
atencion a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en cf ambito de su ;
compeiencia, inventariacion y emision de otros documentos).

g) Controlar ¢l {lujp de mercancias (por medios terresires. ferroviarios, agreos, fluviales o lacusire),
equipaje, paquetes pestales, correspondencia y courier que pasa por el pueste de control de acuerdo a los
: procedimientos y a la normativa legal vigente, por delegacion especifica.

™ ‘] { b} Mantener fa integridad de la documentacién generada en operaciones aduaneras, hasta su remisién al :
D WERT L
s a
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archivo.

1} Cuando corresponda. supervisar, monitorear. controlar v fiscalizar el Servicio Regulado ¥ la actividad de
105 Concesionarios.

J) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruides por su Jefe [nmediato
Superior, Jefe Supcrior Jerarquico, Gerentc General o Presidente Ejecutivo.

k) Mantener reserva y confidencialidad en el ratamiento de informacion y documeniacion.

LI) Realizar otras funciones asignadas por su ininediato superior dentro del dmbito de sy competencia.

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

»  Eficacia en la ejecucion de los atoros.

*  Participacion ev aforos fisicos como documentales de importaciones. Actividades de Gestién Aduanera
. cjecutados con oportunidad,

b e Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

¢  Turnos y Descapsos  Olros Resuliados.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucton Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su  Reulamento, Codigo
Tributarie Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico v su Reglamenio,
Reglamento de la Respopsabilidad por la Funcion Piblica. Estatuto de ta Aduana Nacional,
Regiamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y
Regiamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de fa Aduana Nacional y :
normativa vigente aplicable al ¢jercicio de sus funciones.

. HLESPECIFICACION

3. LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Adminisiracion de Fmpresas ¢) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; 1) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional: 1} Ingenieria; j) Informacién y Control de Gestidn o k) Relaciones |
internacjonales. ‘

1

T DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Diploma Académice o Tilulo en Provision Nacional. a nivel licenciatura. emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o ¢l Comité Ejecutivo de fa Universidad Boliviana ¢t las carreras sefialadas en
el numcral t. del acapitc de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE,

EXPERIENCIA LABORAL MINIVMA EXIGIBLE

2 afos de experiencia general. ’
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3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

|
:

» Contar con nacionalidad boliviana.
»  Sermayor de edad., !
» Constancia de inscripeion en el padrém electoral.

s Libreta de servicio militar (varones).

’ s Certiticado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.
» Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con {a Funcién Piblica Aduanera.
. * Fortnulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
»  Fornnulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera. |

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

»  (ertiticado de Solvencia Fiscal, emitido por la Comtraloria General del Estado.

CLALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

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

»  Planificacion. organizagion, alencidn v concentragion.

»  Buen anejo de relaciones humanas y relaciores piblicas.
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. PUESTOS
Aduana Nacional
L.IDENTIFICACION
i.i.DENOMINACION DEL PUESTO | 1.2,UBICACION
CARGEH FUNCTONAL | ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERQO ] | ORURO
ARG PEANTET A
TECNICO ADUANERO |
(lem N°1225)
1.3 JERARQUIA i.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo SUPERVISOR IXE GESTION ADUANERA |
Nivel:6 {Jete Superior Jerdrquico)
. ADMINISTRADGR ADUANA OPERATIVA
1.5.LUGAR DE TRABAJO LO.DENOMINACION  DEL{OS) PUESTO(S) |
| BAJO SU SUPERVISION (81 CORRESPONDE) ¢
ADMINISTRACION DE ADUANA ‘
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.O0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales v procedimentales vicentes para realizar la correcta aplicacion de |
regimenes aduaneros, ;

© 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforo fisico o documental segin corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos
aduancros vigentes.

. b) Verificar y aplicar los métodus de valoracion, normas de origen. clasiticacion arancclaria v otros que
correspondan en ¢l despacho aduancro.

¢) Autorizar ¢l levante de las mercancias en seffal de conformidad de acuerdo a normativa vigente.

d) Apliear los regimenes aduancros vigentes en la Aduana de su jurisdiceion, de acuerdo a normativa
vigente ¥ requistlos esenciales, cusndo corresponda.

¢) Anmalizar ¥ si existe el caso. peoponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para fa presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Realizar ias tareas de gestion aduanera. encomendadas por el inmediate superior (informes técnicos.
atencion a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracidn de Aduana en el ambito de su
competeacia, Ioventariacion y emision de otros documentos).

g) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aereos, tluviales o lacustre), |
cquipaje, paquetes postales, correspondencia y courier gue pasa por ¢l puesto de control de acuerdo a los
procedimientos ¥ a la normativa legal vigente, por delegacién especitica.

by Mantener la integridad de la documentacion generada en operaciones aduaneras, hasta su remision al
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. PUESTOS
Aduana Nacional

archivo,

1) Cuando correspanda, supervisar, monitorcar, controlar y fiscalizar el Servicio Regulado ¥ la actividad de
' los Concesionarios, ’

!
© }) Participar en operativos de control v patrullaje contra el conrrabando. instruidos por su Jefe Inmediato -
Superior. Jete Superior Jerarquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo. :

k) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiente de informacion y documentacién.

[) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro dei dmbito de su competencia.

| 23.RESULTADOS ESPERADOS {a deftnirse a inicio de cada gestion en concordaneia con el POA)

» Lficacia en la ¢jecucion de los aforos.

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

*  Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.

»  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana,

»  Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros’ administrativos.

#  Tumos s Descansos — Otros Resultados.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 178, Lev General de Aduanas y su  Reglamento, Codigo
Tributario Beliviano v su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Pablico v su Reglamento,
| Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica. Estatuto de la Adudna Nacional,
Reglamento Lspecifico de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal v |
Reglamento Intemo de Personal de la Aduana Nacional. Codigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

. HELESPECIFICACION

| 3.1.REQUISITOS PROFESIONALES |
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura ¢h: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Adminiswacion de Empresas ¢} Leonomia; d)
informatica: ¢) Quimica; f) Dereche; g) Coinercio Exterior, Politica vy Administracion Aduanera; h)
Comercio Interntacional; i) Ingenieria: j) Informacion y Control de Gestidn o k) Relaciones
! Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

_ Diploma Académice o Titulo en Provision Nacional. a nivel licenciatura. emitido por ¢ Ministerto de
Py Educacidon, Universidad o el Comité Ejecutivo de [z Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acapitc de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA UXIGIBLE

2 afios de experiencia general.
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3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.
Constaneia de inseripeion en et padrén electoral. I
Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Cadigo de Etica v Conducta Aduanera.

[nforme de Antecedentes Penales emitido por Direceidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penaies. !

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Planificacion, organizacion, alencion y concentracion.

Buen manejo de velacipnes humanas y relaciones pablicas.
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PUESTOS | ;

AduanaNacional | | |
LIDENTIFICACION
! L1.LDENOMINACION DEL PLUESTO 1.2.UBICACION
CARGEOFL NCTON AT ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO I ORURO
CARGO PLANTT D A
TECNICO ADUANERO |
{Item N° 1226)
1.3.JERARQUIA 1L4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo . SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA |
c Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
1L.5.LUGAR DE TRABA.JO L6.DENOMINACION  DEL(OS) PUESTO(S) :
BAJO SU SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA :
P NINGUNO

1L.DESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUCESTO

Cumplir las disposiciones legales ¥ procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de
reginenes aduaneros.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aloro fisico o documental segun corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos |

aduancros vigenles.
. by Verificar y aplicar los métodos de valeracion, normas de orieen, clasificacion arancelaria v olros que
correspondan en el despacho aduanero.

; €} Autorizar ¢l levante de las mercancias en schal de conformidad de acucrdo a normativa vizente. !

dy Aplicar los regimenes aduancros vigentes en la Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a normativa
vigente ¥y requisitos esenciales. cuando corresponda.

e) Analizar v si existe ¢l caso. proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodpiogia para la presentacion de propucstas de procedimientos aduaneros.

f) Realizar las tareas de gestion aduancra, encomendadas por ol inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos vy solicitudes cfectuadas a Ja Administracion de Aduana en ¢l ambito de su
competencia. inventariacion v emision de otros documentos).

g) Comroiar el fivjo de mercancias (por medios terrestres. ferroviarios. aereos, fluviales o lacustre),
gquipaje, paguetcs postales. correspondencia v courier que pasa por el puesto de contro! de acuerdo a los
procedintientes v a la normativa tegal vigente. por delegacién especifica. :

) Mantener la integridad de la documentacion generada en operaciones aduaneras. hasta su remision al |
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. . PUESTOS
| Aduana Nacional ‘

archivo. ;

1) Cuando corresponda. supervisar, monitorear, controlar v tiscalizar ] Servicio Regulado v la actividad de
los Concesionarios.

J} Participar en operativos de control ¥ patrullaje conira el contrabando, instruidos por su Jefe inmediato
Superior. Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejeeutivo.

k) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacion v docuinentacion.

[} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentre del dmbite de su competeneia.

2.3.RESULTADOS ESPFERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia eon el POA) ‘

s Eficacia en la gjecucion de los aforos.

» Participacion en aferos fisicos eomo documentales de importaciones v exporiaciongs en sus distinlos .
. regimenes.

I e Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con opornidad.
»  Servicios prestados cn otras Administraciones de Aduana.
» Propuestas de mejora o desarrolle de procedimientos aduaneros! administrativos.

[ »  Tumos v Deseansos  Otros Resulados.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucton Politica dcl Estado, Leyv 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento,
Reglamento de la Responsabiiidad por la Funcidn Publica. Estatuto de la Aduana Nacional
Reglamento Lspecitieo de las Normas Basieas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional. Cédigo de Etica de ta Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercieio de sus funciones.

. HLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
[ Licenciatura en: ) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Inforatiea; ¢} Quimica; f) Derecho: g) Cninercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) |
Comercio Intermacional: 1) [ngenieria; j) Informacidon v Control de Gestion o k) Relaciones
Internacionales.

! DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

i Diploma Académice o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura. emitide por el Ministerio de
: .;U;?r._ﬂ.s-,_l Educacion. Universidad o ef Comité Eiccutivo de Ta Universidad Boliviana en las carrcras sefialadas en
@ el numeral 1. def acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 ahos de experiencia general.
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3.2LREQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

*

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mavor de edad.

Constancia de inseripetén en el padron efectoral.

L.ibreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Plblica Aduanera,
Forimularie de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento acadéimico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

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

Cenificado de Solvencia Fiscal, emitido por ta Contratorta General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

Hoenestidad.

Adaptabilidad. capacidad dec resolucion de problemas. toma de deeisiones, integridad, reetitud,
intciativa, crientacion hacia resullados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presion.

Planificacion, organizacion. atencion ¥ concentracion.

Buen mancjo de relaciones humanas v refaciones piblicas.
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(/ MANUAL DE GNAGC

) PUESTOS
| AduanaNadonal ‘
LIDENTIFICACION
! LLDENOMINACION DEL PUESTO : LZUBICACION !
[ CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERQO | ! ORURD
!
CARGO PLANILYA: :
TECNICO ADUANERQ |
{Mem N° 1227}
LIJERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
(Jefe Immediato Superior)
Categoria: Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
LSLUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION  DEL{OS) PUEST(O(S)
BAJO SU SUPERVISION (8] CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGLUNO

tLDESCRIPCION

2Z.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales v procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de
reginmenes aduaneros,

2.2FUNCIONES PRINCIPALES

a} Realizar el aforo fisico o documental segin corresponda ¢l caso. de acuerdo a los procedimientos
aduaneros vigentes.

. b) Verificar v aplicar los métodos de valoracien, normas de origen. clasificacion arancelaria » otros que
correspondan en el despacho aduanera.

¢) Autorizar ef levante de fas mercancias en sefial de conformidad de acuerdo a pormativa vigente.

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiccién, de aceerdo a normativa
vigenle ¥ requisilos esenciales. euando corresponda.

' ey Analizar v st existe ¢f caso. proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
' metodoiogia para la presentacion de propuesias de procedimientos aduaneros.

) Realizar las tareas de gestion aduanera. encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimicntos y solicitudes efectuadas a fa Administracion de Adeana en el ambito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

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

TR h) Maniener fa integridud de la documentacion generada en operaciones aduaneras, hasla su remision al
RH, Y
Wil M.
D O,
"\_ N [‘ N
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(/ MANUAL DE GNAGC

, PUESTOS
Aduana Nagonal

archivo.

1) Cuando corresponda, supervisar, monitorear, contrular y fiscalizar el Servieio Regulado y la actividad de |
los Coneesionarios. -

J) Participar en operativos de control 1 patrullaje contra ¢l contrabando. instruidos por su Jefe inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutive.

k) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacién ¥ documentacidn.

[) Realizar otras funcioncs asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse 2 inicio de cada gestion en concordaneia con el POA)

*  Actividades de Gestion Aduanera gjecutados con oportunidad.
. »  Servicios prestados en otras Adnuipistraciones de Aduana.

s Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de
clicacta. eficiencia ¥ economia: Sugerencias v mejoras documentadas sobre procedimientos ad uaneros:
adininistrativos presentadas a la awtoridad competente.

s Tumos y Descansos - Qtros Resultades.

[
" Z.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley CGeneral de Aduanas v su  Reglamento, Codigo
Tributarie Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatute del Funcionarie Piblico y su Reelamento,
Reglamenty de la Responsabilidad por la Funcidn Piblica. Estatuto de la Aduana Nacional, i
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v i
Reglamento Interno de Personal de 1a Aduana Nacional. Codigo de Etica de la Aduana Nacional v -
normativa vigente aplicable al ¢jereicio de sus funciones.

NLESPECIFICACION

. 3.1.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIVMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Conladuria Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Ecenomia, d)
Informatica: ) Quimica: 1) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administraciun Aduancra; h)
Comercio Internacional: 1) Ingenicria; ) Informacion v Control de Goestion o k) Relaciones
Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIEBLE
Diploma Académico 0 Titulo en Provisidn Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o ¢l Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIRLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| 2 afios de experiencia general.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC Pagina 2 Gestidn 2015 |
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| AduanaNadonal | | g
J2REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES
* Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mavor de edad.
: * Constancia de insevipeion en el padrén clectoral. :
: * Librcta de servicio mitlitar (varones),
! e Certificado de Declaracion Jurada de Rienes v Rentas.
* Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera. :
¢ Formulario de Declaracion Jurada de Aumenticidad del documento académico presentado.

. *  Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigp de Etica y Conducta Aduanera.

|
* Informe de Antccedentes Penales emitido por Direccion Nacianal de Registra Judicial de |
Antecedentes Penalcs. ;

|

*  Cortificado de Solvencia Fiscal. emnido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

I
I
e Honestidad. l
¢ Adaptabiiidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad. rectitud, |
miciativa. oricntacion hacia resultados, perseverancia. motivacion al cargo, liderazeo v capacidad
para trabajar bajo presion. '

s Planificacin, orgamzacion, atencién v concentracion.

¢ Buen mangje derelactones humanas v relaciones piblicas.

Pagina 3'_ I Gestidn 2045,
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Y MANUAL DE | GNAGC

; _ PUESTOS
Aduana Nacional |
L.IDENTIFICACION
1.1.LDENOMINACION DEL PLESTO 1.2.UBICACION S
CARGU FUNCIONAL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO | ORURO
CARGOY PLANILLA
TECNICO ADLANERO | !
(fem N° 1228) i :
1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA 1
Nivel:6 {Jefe Superior Jerdrquico)
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DIE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

l 2.1LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

; Cumplir las disposiciones legales ¥ procedimentales vigentes para realizar [a correcta aplicacion de
| regimenes aduaneros, i

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES i

a) Realtzar el aforo fisico o documental segin eorresponda el caso, de acuerde g los procedimientos

. aduancros vigentes.
b} Verificar v aplicar fos métodos de valoracion, normas de origen. clasificacion arancelaria v otros que
correspondan en el despacho aduanero.

€) Autorizar el levante de [as mercaneias en sefial de conformidad de acuerdo a normativa vigente.

d) Apliear los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdieeion, de acuerdo a normativa
vigente ¥ requisitos esenciales. cuando corresponda. '

e) Analizar v st existe el easo. proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la |
metodologia para la presemacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

e ; ©) Realizar ias tareas de gestion aduanera, cneomendadas por el inmediato superior {informes técnicos,
ikf.f,‘.fé.ﬂfz:“s:; atencion a‘requerimic!m_s ¥ soligit‘u‘des ¢fectuadas a la Adminisiracion de Aduuna en ef ambito de su
; compelencia, inventariacion y emision de otros documentos).

g) Controlar el flujo de mercancias (por medios tlerrestres. ferroviarios, aéreos. fluviales o lacustre).
equipaje, paquetes postales. corespondencia v courier que pasa por €] puesto de eontrol de acuerdo a los
procedimientos v a fa normativa legal vigente. por delegacion espeeifica.

e - - . . L
Jorp Y |_h) Mantener la integridad de la doeumentacién generada en operaciones aduancras, hasta su remision al
| Witk M, 1

\mr\;'s %8 [

S,
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: PUESTOS
Aduana Nadional {

archivo.

1) Cuando corresponda. supervisar, monitorear. controlar v fiscalizar ¢l Servicie Regulado v la actividad de
los Concesionarios.

J) Participar cn vperativos de control v patrullaje contra el contrabando. instruidos por su lefe Inmediate :
Superior. Jele Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo ;

k) Mantener reserva y confidencialidad en ¢! tratamiento de informacion v documentacion.

! 1) Realizar ntras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su compelencia.

! 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a detinirse a inicic de cada eestion en concordancia con el POA)

e [Eficacia e la cjecucion de los atoros,

e Participacion en aforos fisicos como ducumentales de importaciones. Actividades de Gestion Aduanera
. ejecutados con opertunidad.

*  Servicios preslados en otras Administraciones de Aduana.

* Propuestas de mejora o desarrnile de procedimientos aduancros’ administrativos en 1ériinos de
eficacia, cficiencia v econnmmia: Sugerencias v mejoras documentadas sobre procedimicntos aduaneros?
administrativos presentadas a la autoridad competente. :

*  Tumos v Deseansos — Owos Resultados,

2ZANORMAS A CUMPLIR

Constitecion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su  Reglamento. Cédigo
Tributario Boliviann y su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica. Estatute de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sisiwma de Administracion de Personal v
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al ¢jercicio de sus funciomes.

. 1LESPECIFICACION

3.LREQLISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINEMA EXIGIBLE

: Licenciatura ¢n; a) Auditoria o Contaduria Pablica: by Administracian de Empresas ¢) Economia: d)
Informatica: ¢} Quimica; ) Derecho: g) Cnmercio Exterior, Politica v Administracion Aduancra; h)
Comercio Internacional; 1) Ingenieria: j) Informacion y Control de Gestion o k) Relaciones |

1

Internscionales. i

e DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
T Diploma Académico o Titulo en Provisinn Nacional. a nivel licenciatura. emitido por ¢l Ministerio de !
Educacién. Universidad o el Comité Fjccutivn de la Universidad Baliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

et 2 L w gl H . .
CORE Y aflos de experiencia general

f "Wk v g
e Ui
P I
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‘_’/' MANUAL DE GNAGC

: PUESTOS
Aduana Nacdional

JLREQUISITOS PERSONALES

;. EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padedn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibitidad con fa Funcion Pablica Aduanera,
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Fornulario de Declaracion de Adhesion al Cadieo 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 Ja Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

Ionestidad.

Allaptabilidad. capacidad de resclucion de problemas. toma de decisipnes, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resuliadps, perseverancia, motivacion 4 cargo, liderazeo v capacidad
para trabajar bajo presion.

Planificacion, organizacion, atencion v concentracien.

Buen manejo de relaciones humanas ¥ relaciones publicas. i
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; . PUESTOS |
| Aduana Nadonal I j
LIDENTIFICACION
L1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
P CARGO VUENCHONAL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
' TECNICO ADUANERO [ ORURO
CARGO PTANTLE A
" TECNICO ADUANERO ]
{ltem WN° 1229)
LILJERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
- {Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo RESPONSABLLE DE LA SPCC
! Nivel:6 {Jefe Superior Jerirguico)
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
L5.LUGAR DE TRABAJO 1L6.DENOMINACION  DEL{OS) PUESTO(S)
| BAJO SU SUPERVISION (51 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
CNINGUNG

ILDESCRIPCION

ZLORJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTQ

Cumplir las disposiciones legales v procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacién de
reginenes aduaneros.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforo ftisico o documental segln corresponda el caso. de acuerdo a Jos procedimientos |

. aduaneras vigentes.
b) Verificar ¥ aplicar los métodos de valoracion. normas de origen, clasificacion arancelaria y otros que |
correspondan en el despacho aduanero. !

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

d) Aplicar los regimenes aduancros vigentes en la Aduana de su jurisdiccion. de acuerdo a normativa
vigente ¥ requisitos esenciales. cuando corresponda.

' e) Analizar v st existe ef caso, proponer mejoras en los procedimientos aduancros vigentes eumpliendo la !
melpdologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

e, f) Realizar Tas tareas de gestidn aduanera, encomendadas por ¢f inmediato superior (informes téenicos, |
R i o R .. .. .. .. . . .

b oA | atencton a requerimientos ¥ solicitudes cfectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su
Q‘v@“ﬂ“f’ ia coimpetencia, invenlariacion ¥ cmision de otros documentos).

g) Controlar ¢l {lujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aérees, Auviales o lacusira),
equipaje, paquetes postales, correspondeneia ¥ courier que pasa por el puesto de control de acuerdo a los
procedimientos y a la normativa Jegal vigente, por delegacion especifica.

h) Mantener la integridad de Ja documentacion generada en operaciones aduaneras, hasta su remision al

I Elaborado por: GNAGC DRHAC Pégina | [ Gestidn 2015}
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‘." MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
AduanaNadonal |

archivo.

i} Cuando corresponda, supervisar, menitorear, controlar v fiscalizar el Servicio Regulado vy la actividad de
los Cencesienarios.

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

k) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacién.

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

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirsc a inicio de cada gestion en concerdancia con el POA)

*  Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.
¢ Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

¢ Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de
eficacia, eficiencia v economia: Sugerencias v mejoras documentadas sobre procedimientos aduaneros/
administratives presentadas a la autoridad competente.

s Tutnos y Descansos — Otros Resultados.

2.4NORMAS A CUMPLIR !

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley Gencral de Aduanas y su Reglamento, Cadigo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico v su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Fumcidén Publica, Estatuto 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, Codige de Etica de la Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IMLESPECIFICACION

f
! 3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Contadurfa Piblica; b} Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
[nformatica; ¢} Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional; 1) Ingenieria; j) I[nformacion v Control de Gestion ¢ k) Relaciones |
[nternacionales.

DOCUMENTOQ ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico ¢ Titlo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitide por el Ministerio de
Educacién, Universidad o et Comit¢ Ejecutive de 1a Universidad Beliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIRLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general.
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% MANUAL DE iNAGC

) PUESTOS
Aduana Nadonal

i J.Z.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con nacionatidad boliviana.

¢ Ser mayvor de edad.

e Constancia de inscripeion en el padron electoral.
¢ Libreta de scrvicio militar (varones).

+  Certiflicado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
+  Tormulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad eon la Funeidn Piblica Aduanera.
+  Formuiario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documente académico presentado.
s Formulario de Declaracién de Adhesion al Cddigo de Etica v Conducta Aduanera.

s Informe de Antecedentes Penales emitido por Dircecion Nacional de Resistro Judicial de
Antecedentes Penaies.

¢ Certificado de Solvencia Fiseal, emilido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

¢ Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemas, (oina de decisiones, integridad, reetitud, :
iniejativa, oricnlacion hacia resultados, perseverancia. motivacion al cargo, liderazgo y capacidad |
para trabajar bajo presion. |

|
!
»  Planificacion. prganizacion. ateneion v concentracinn. ‘

*  Buen manejo de relaciones hiumanas v relaciones puablicas, ‘

Fon
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Q_’/ MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nacional
LIBENTIFICACION
1.I.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGED NOJON AL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECKICO ADUANERO [ ORURO
CARGEOY P ANLA
TECNICO ADUANERO 1
{(Hem N© 12340
F LIJERARQUIA S LADEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo SUPERYISOR DE GESTION ADUANERA L
Nivel:6 {Jele Superior lerdrquico) ;
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA |
) | |
i LS LUGAR DE TRABAJO LO.DENOMINACION  DEL{OS) PUESTO(S) ‘

! : BAJO SUSLPERVISION (81 CORRESPONDE)
. ADMINISTRACION DE ADUANA
" NINGUNO

[LDESCRIPCION

21.0OBJETIVO OO RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir Tas disposiciones legales v procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de
reginenes aduaneros.

| 2.2, FUNCIONES PRINCIPALES
|
. a} Realizar el aforo fisico o documental segin corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos

aduaneros vigenles,
. b} Verificar y aplicar los métodos de valoracion, normas de origes, clasificacion arancefaria v otros que
cnorespondan en el despacho aduanero,

¢} Autorizar ol levante de las mercancias en sefial de conformidad de acuerdn a normativa vigente.

b d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiceion. de acuerdo a normativa
vigente » requisitos esenciales. cuando corresponda.

i . o . - . . :
e} Analizar y si existe el caso. proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

) ) Realizar las tareas de gestion aduancra, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
LM - - - o o o

o atencian a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el ambito de su
competencia. inventariacion v emision de otros documentos).

l ¢) Controfar ¢t flujo de mercancias (por medios terrestres. ferroviarivs. adreos. fluviales o facustre).

equipaje. paquetes postales. correspondencia v courier que pasa por el puesto de control de acuerdo a los -
procedimientos v a la normativa legal vigente. por delegacion especifica,

-~ =

G.R.A.
U b
LLLAL IR
.
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. PUESTOS i
Aduana Nadional %

i i) Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar y fiscalizar el Servicio Regutado v la actividad de

archivo.

tos Concesionarios. i

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

k) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de infortmacion y documentacion.

1) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato supetior dentro del ambito de su competencia.

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

s Eficacia en la gjecucion de los aforos.

s  Participacién cn aforos fisicos como documentales de importaciones. Actividades de Gestion Aduanera
ejecutados con oportunidad.

*  Servicios prestados cn otras Administraciones de Aduana.

* Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de |
eficacia, eficicneta v cconomia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos aduaneros!
administrativos presentadas a la autoridad competente. ’

«  Turnos y Descansos - Otros Resultados.

24NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su  Reglamento, Cadigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico v su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidén Phblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Biésicas del Sistema de Administracién de Personal y
Reglamento [nterno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

J.1LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Plblica: b} Administracion de Empresas ¢) Ecomomia; d)
Informdtica; €) Quimica; f) Derccho: g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional; 1) Ingenieria; j} Informacién y Control de Gestién o k} Relaciones
Internacionales.

POCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
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 |, del acapite dc FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general.
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AduanaNacional | |

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar {varones),

Certificado de Declaractdn Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

Certificado de Soivencia Fiscal, einitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES ?

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, !
iniciativa, orientacion hacia resuftados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presicn.

Planificacion, organizacion, atencion ¥ concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas v reiaciones publicas.
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. PUESTOS
Aduana Nacional

LIDENTIFICACEON

L1.DENOMINACION DEL PUESTO L2Z.UBICACION

CARGO FUNCIONAL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR

TECNICO ADUANERO | ORURC

CARGO PLANN LA !

TECNICO ADUANECRO | i'

{item N° 1231)

1.3.JERARQUIA ‘; 1.4.DEPENDENCIA '
{Jefe Inmediato Superior) !

Categoria: Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC ’

Nivel:6 {Jefe Superior Jerdrquico) !

ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

1.5LUGAR DE TRABAJO L.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) !
BAJO SU SUPERVISION (81 CORRESPONDE) |
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

&) Realizar el aforo fisico o documental segun corresponda el caso, de acuerdo a |os procedimientos
aduancros vigenics.

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

¢) Autorizar ¢l fevante de las mercancias en sefial de conformidad de acuerdo a normativa vigente. ;

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a normativa |
vigente y requisitos csenciales. cuando cotresponda.

e} Analizar v si existe el caso, proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la

metodologia para Ia presentacidn de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el immediato superior (informes récnicos,
atencion a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacion v emisién de otros documentos).

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

h} Mantener Ta integridad de 1a documentacion generada en operaciones aduaneras, hasta su remision al
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: PUESTOS
Aduana Nacdional ‘

archivo. 1

i} Cuando corresponda. supervisar. monitorear, controlar v fiscalizar el Servicio Regulado v la actividad de
i los Concesionarios.

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

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

[} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

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

s Actividades de Gesvon Aduanera ejecutados con oportunidad.
. i & Servicios prestadns en otras Administraciones de Aduana.

*  Propuestas de mwejora v desarrollo de procedinuentos aduancros: administratives en términos de
eficacia. eficiencia v econpmia: Sugerencias v mejoras documentadas sobre procedimientos aduaneros
administrativos presentadas a la autoridad competente.

*  Turnos v Descansos - Otros Resultados.

2ANORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo
Tobutario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatute del Funcivnario Pablico v su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Plblica, Estatuto de la Aduana Nacienal,
Reglamento Lspecilicn de las Normas Basicas del Sistema de Administracivn de Personal y
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de fiica de la Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

NLESPECIFICACION

. 3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura cn: a) Auditorta o Comaduria Pablica; by Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; e) Quimica: N Derecho: g) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracion Aduanera; b)
Comercio internacianal: i) Ingenieria: §) Informacion y Control de Gestion o k) Relacienes
Intemacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Titulo en Provisidn Nacional, a nivel licenciatura, emitido por ¢l Ministerio de
Educacion, Universidad o ¢l Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana ¢n las carreras sefialadas en
el numeral 1. def acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLI.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de expertencia ueneral.

| Elaborado por: GNAGCDRHAC
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@_-’" ‘ MANUAL DE GNAGC

PUESTOS

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduancra.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesion al Cadigo de Etica v Conducta Aduanera,

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

Antecedentes Penales,

Certificado de Selvencia Fiscal. emitido por a Contralorfa General def Estado.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidad. capacidud de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, erientacion hocia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad
para trabyjar bajo presion.

Planificacion, organizacion, atencion ¥ concentracion.

Buen mancjo de retaciones humanas v relaciones pablicas.

| Elaborado por: GNAGC DRIIAC Pagina 3 ; Gestian 2015 |
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— | MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
AduanaNacional | |

LIDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO 1 ! ORURO

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO |
(ltem N° 1232)

L3JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior}
Categoria: Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC
Nivel:6 {Jefe Superior Jerdrquico)

ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

L.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION  DEL{OS} PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S§ CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes para realizar Ja correcta aplicacidn de
regimenes aduaneros.

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

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

b) Verificar y apiicar los metodos de valoracion, normas de origen, clasificacion arancelaria v otros que
cortespondan en el despacho aduanero.

¢) Autorizar el levante de las mercancias en sefial de conformidad de acuerdo a normativa vigente,

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

€) Anatizar y si existe el caso, proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo 1a
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato supertor (informes técnicos,
atencién a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en e dmbito de su
competencia, inventariacidn y emision de otros documentos).

g) Controlar el flujo de nercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustre),
equipaje, paguetes postales, cormespondencia y courier que pasa por el puesto de control de acuerdo a tos
procedimientos y a ia normativa legal vigente, por delegacion especifica.

h) Mantener la integridad de la documentacion generada en operaciones aduaneras, hasta su remision al

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | | Gestion 2015 |
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t . : PUESTOS ;
| AduanaNadonal | i |

archivo. i

i) Cuando corresponda, supervisar. monitorear, controlar y fiscalizar el Servicio Regulado y la actividad de
los Concesionarios. ;

J) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando. instruidos por su Jefe Inmediato |
Superior, Jefe Supetior ferdrquico. Gerente General o Presidente Ejecutive, :
1 k) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacion v documentacion.

[) Realizar otras funeiones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia,

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

s Actividades de Gestion Aduancra ejeculados con oportunidad.
»  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

1
. * Propuestas de mejora o desarrolle de procedimientos aduaneros’ administrativos en términos de
cficacia. eficiencia v economia: Sugerencias v mejoras documentadas sobre procedimicntos aduancros’
administrativos presentadas a la autoridad competente.

*  Turmos v Deseansos - Otros Resuliados,

Z4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado. ey 1178, Ley General de Aduanas v su  Reglamente, Codigo
Tributario Beliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatute del Funcionario Pablico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por fa Funcién Plblica. Estauto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal ¥
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Naeional, Cédigo de Itica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ¢jercicio de sus funciones.

N.ESPECIFICACION

. 3.1.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria ¢ Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; ¢) Quimica; ) Derecho: g} Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio  Intemmacional; i) Ingenicria; j) Informacidn ¥ Control de Gestion o k) Relaciones
Intermacionales.

I DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

T ; Diploma Acadéimico o Tiwlo en Provisiun Nacional, a nivel licenciatury, emitido por el Ministerio de
i Romn A ! : Educacion. Universidad o el Comite Ejecutivo de la Universidad Boliviana en fas carreras sefialadas en
N, | el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
‘ EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
‘ 2 aios de experiencia gencral.
7 BRH. ’I
{ oitoun o,
e
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_ PUESTOS
Aduana Nadonal

3.2.REQUISITOS PERSONALES !
EXIGENCIAS LEGALES

+  Contar con nacionalidad boliviana.

+ Sermavor de edad.

s Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

« Libreta de servicio militar (varones).

o Centificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

¢ Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Piblica Aduanera.
« Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
« Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

| +  Honeslidad,

i +  Adaptabilidad, capacidad de resclucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
i iniciativa, orientacién hacia resultades, perseverancia, motivacion al cargo. liderazgo v capacidad
i para trabajar bajo presion.

+ Planificacion, organizacidn, atencién y concentracion.

|
‘ ¢ Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
| 2
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MANUAL DE GNAGC
L 4

) PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
LLDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FIINCIONAL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICG ADUANERO | QRURO
CARGO PLANILLA
TECNICCG ADUANERO 1
(tem N° 1233
1.JJERARQUITA L.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categorfa: Operativo SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA I
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.L6.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESFONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

22 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar ef aforo fisico o documental segun corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos
aduaneros vigentes.

. b) Verificar y aphicar los metodos de valoracion, normas de origen, clasiticacion arancelaria v otros que
correspondan en ef despacho aduanero.

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

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiccidn, de acuerdo a normativa
vigente ¥ requisitos esenciales, cuando corresponda.

) Analizar y si existe el caso, proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la |

inetodologia para la presentacion de propuestas de procedinientos aduaneros. !

o} f) Reahizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el immediato superior (informes técnicos, |
L ] .. ; P . soe . . .. . .
3 slori A atencion a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su

!,rf'!engcﬁi"-"; L ., .

R competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

g) Controlar el flujo de mercancias (por medios termestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustre),
equipaje, paquetes postales, correspondencia v courier que pasa por ¢l puesto de control de acuerdo a los

procedimientos y a la normativa legal vigente, por delegacion especifica.

h) Mantener la integridad de la documentacién generada en operaciones aduancras, hasta su remision al

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | | Gestion 2015 |
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. PUESTOS
Aduana Nadonal

archivo,

i} Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar y fiscalizar ei Servicio Regulado y la actividad de
los Concesienarios.

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

k) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de inforimacion v doeumentacién.

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

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

s Ificacia en la ejeeucién de los aforos.

o Participacion en aforos fisicos como documentales de importaciones. Actividades de Gestién Aduanera
gjecutados con oportunidad.

o Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

o Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos aduaneros/
admintstrativos presentadas a la auteridad competente.

o Tumos y Descansos - Otros Resultados.

2ZANORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su  Reglamento, Cédigo
Tributaric Boliviane v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcienario Pdblico v su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica. Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifice de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacicnal, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable af ejercicio de sus funcioncs.

IHLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pabiica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Contrel de Gestiéh o k) Relaciones
i Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académice o Titulo en Provisidn Nacional, a nivel licenciatura, emitide por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general.
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. PUESTOS
Aduana Naaonal

GNAGC

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e  Contar con nacionalidad boliviana.

s Ser mayar de edad.

* Constancia de inscripeion en el padran electoral.
»  Libreta de servicio militar (varongs).

»  Certiticado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

+  Formuiario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

+ Formuiarie de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

e Formularin de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica v Conducta Advanera.

s [nforme de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de

Antecedentes Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

s [onestidad.

s Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad. rectitud,
inieiativa, oricntacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y eapacidad

para trabajar bajo presion.
»  Planificacion. organizacidn, atencign y concentracién.

»  Buen mancjo de relactones humanas y relaciones pablicas.
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) PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
L1.DENOMINACION DEL PUESTO ' 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERQ | ORURO
CARGO PLANILIA- :
TECNICO ADUANERQ 1
(Item N° 1234)
1.3.JERARQUIA L4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquica)
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
1. LUGAR DE TRABAJQ 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNG

ILDESCRIPCION

2.1LOBJETIVO 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 fisico o documental segun corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos

. aduaneros vigentes. 5
L

by Verificar v aplicar Tos métodos de valoracion, normas de origen, clasificacion arancelaria y otros que

correspondan en e despacho aduanero. |

¢) Autorizar el levante de las mercancias en sefial de conformidad de acuerde a normativa vigente. !

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a normativa
vigente v requisitos esenciales, cuando correspoenda.

e) Analizar v si existe el caso, proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologta para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

PV f) Realizar [as tareas de gestion aduanera, encomendadas por € inmediato superior (informes téenicos,
% biorah A, atencién a requerimientos vy solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el antbite de su
Hetand 1 .. e .y

AP competencia, inventariacion v 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 ef puesto de controt de acuerdo a los
procedimientos y a la normativa legal vigente, por delegacion especifica.

{f“‘o""é"":"‘ h) Mantener la integridad de la documentacion generada en operaciones aduaneras, hasta su remision al |
ms;hr..n.;i.'.

Ve O,

YANE.
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‘—_-";' MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
AduvanaNaaonal

archivo.

1} Cuando corresponda, supervisar. monitorear, controlar v fiscalizar ¢l Servicto Regulado v la actividad de
tos Concesivnarios. ;

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

k) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiente de informacion ¥ docuinentacion,

1) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.
!

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a nicto de cada gestion ¢n concordancia con ¢l POA)

»  Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con aportunidad.
. s Servicios prestados en oiras Administraciones de Aduana.

e Propucstas de mejora o desarrolle de procedimientos aduaneros/ admmistrativos en términos de |
eftcacia, eficiencia y cconomia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos aduaneros!
administralivos presentadas a la aworidad competente.

s Tumos v Descansos — Otros Resultados.

2.4NORMAS A CUMPLIR

Constiweion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Cadigo
Tribulario Boliviane y su Reglamento, Lev del Estatuto de! Funcionario Pubfico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por fa Funeidn Publica. Fstatuto de la Aduana Nacional, |
Reglamento Especifico de las Normas Bdsicas deb Sistema de Administracion de Personal y
Reglamento Interno de Personal de ta Aduuna Nacional. Codizo de Etica de Ja Aduana Nacional ¥

normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

[HLESPECIFICACION

. 3.LREQUISITOS PROFESIONALES i

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licencigturg en: a) Auditoria o Contaduria Pablica: b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
informaticu: €) Quimica; £ Derecho: g} Comercio Exterior, Politica ¥ Adnyimistracion Aduanera: h)
Comercio  Internacional: 1} Ingemieria: )} Informacion vy Control de Gestion o k) Relaciones
Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE .
Diploma Académico o Titule en Provision Nacional, a nivel licenciatura. emitrdo por ef Ministerio de |
Educacion. Universidad o el Comité Ejecutivo de {a Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

! EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I 2 ailos de experiencia general.
L

prm———
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o~ | MANUAL DE | GNAGC

_ PUESTOS = |
; Aduana Nacdonal

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

« Contar con nacionalidad boliviana.

e Sermavor dc edad.

¢ Constancia de inscripcion en ef padron electoral.

e [Libreta de servicio militar (varoncs).

e Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

e Formulario d¢ Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.

e Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
i
. ‘ = Formulario de Declaracion de Adhesion at Codige de Etica y Conducta Aduanera.

¢ informe de Antecedentes Penales emilido por Direccion 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 rcsolucion de problemas, tomu de decisiones. integridad. rectitud,
iniciativa, orientacién hacta resultados, perseverancia. mativacion al cargo, liderazgo y capacidad
para trabajur bajo presion.

i » Planificacion. organizacion, atencion y concentracion.

+  Bucn manejo de refaciones humanas » relaciones publicas.

—_—
. GRH
L ARa .
©OVErES W L
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(/ MANUAL DE | GNAGC

) PUESTOS
Aduana Nacdonal
LIDENTIFICACION
1.1.DENOMINACION DEL PUESTO " L.2.UBICACION
L CARGO FTNCIONA T ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
' TECNICO ADUANERO { ORLRO
CARGO PELANILLA:
TECNICO ADUANERO 1
{llem NT 1235
1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA |
: Nivel:o | (Jefe Superior Jerarquico)
. : ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
L.5.LUGAR DE TRABAJO ' 1L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (St CORRESPONDFE)
ADMINISTRACION DE ADUANA i
| NINGUNO

[.DESCRIPCION

2.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones tegales + procedimentales vigentes para realizar 1a correcia aplicacion de |
| regimenes aduaneros.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES ‘

: a) Realizar el aforo fisico o documental segin corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos i

. : aduaneros vigentes,
1

b) Verificar y aplicar los métodos de valoracién, normas de origen. clasificacion arancelaria y otros que
correspondan en el despacho aduanero. |

) Autorizar et levante de ias mercancias en seftal de conformidad de acuerdo a nonmnativa vigenie. |
|

d) Aplicar los regimenes aduancros vigentes en la Aduana de su jurisdiceion, de acuerdo a normativa
vigente v requisitos esenciales. cuando correspenda.

te) Analizar v si existe ¢l caso, proponer mejoras en los procedimientos aduaneros wigentes cumpliendo la
i metodologia para la presentacion de propuestas de procedimienios aduaneros. :

f) Realizar las tareas de gestion aduanera. encomendadas por el immedialo superior (informes técnicus,
alencidn a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracidn de Aduana en ci dmbito de su
competencia. inveniariacion v emision de otros docwmentos).

foy Controtar of Qujo de mercancias {por medios terrestres, ferroviarios, adreos, fluviales o lacustre),
cquipaje, paquetes postales, carrespondencia v courier que pasa por el puesto de control de acuerdo a [os
procedimicntos ¥ a la normativa legal vigenie. por delegacion especifica.

ToRE N h) Mantener la tmeeridad de la documentacion penerada en operaciones aduaneras. hasta su remision al *
L L
- wargas O, 2

RRC-E
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-~ : MANUAL DE | GNAGC

; ' PUESTOS
Aduana Nadional \

[ archivo,

i) Cuando corresponda, supervisar. monitorear, controlar v fiscalizar ef Servicio Regulado v la actividad de
fos Concesioparios.

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

K} Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacion.

i} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del Ambito de su competencia.

1.3.RESULTADOS ESPERADOS {a definirse a inicio de cada gestion cn concordancia con ef POA}

s Eficacia en la ejecucian de los atoros.

. s  Participacién en aforos fisicos como documentales de importaciones, Actividades de Gestion Aduanera
ciecutados con oportunidad.

¢ Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

e Propucstas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros’ administrativos en 1érminos de
eficacia. eficiencia v cconomia: Sugerencias vy mejoras documentadas sobre procedimicntos aduaneros

administrativos presentadas a la autoridad competente.
¢ Turnos ¥ Descansos — Otros Resultados.
24ANORMAS A CUMPLIR !
|
Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Adugnas v su  Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico ¥ su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Esiatuto de la Aduana Nacional,
: Revlamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v
: Regiamente Interne de Personal de la Aduana Nacional. Cédige de Etica de la Aduana Nacional v |
i normativa vigente aplicabie al ¢jercicto de sus funciones.
L
. HLLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; €) Quimica; f) Derecho: g) Comercio Exterior, Politica vy Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional: 1) Ingenieria: i) Informacion ¥ Contrel de Gestion o k) Relaciones
Intemacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Dipioma Académico o Titulo en Provision Nacional. a mvel licenciatura. emitido por el Ministerio de
Educacion. Universidad o el Comite Cjeeutivo de la Universidad Boliviana en fas carreras sefatadas en
el numeral |. del aeapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABDRAL MINIMA EXIGIBLE

F J ._‘ . .
; \ﬁ;li‘-"'l'_ : Y afios de expericneia general, .
YA
vergns 0. |

‘\ .’lrtn';i';_.
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GNAGC

I Qﬂ MANUAL DE

_ PUESTOS
‘ Aduana Nadonal

J.2ZREQUISITOS PERSONALES
EX1IGENCYAS LEGALES

s Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mavor de edad.

e Constancia de inscripeion en ¢l padron electoral,

o  Libreta de servicio milttar (varones).

s Certificado de Declaracion lurada de Bienes y Remas.

»  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.
. »  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

» Informe de Antecedenies Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judictal de
Antecedentes Penales. '

o Certificado de Solvencia Fiscal. ermittdo por la Contraloria General del Estado.

- CUALIDADES PERSONALES

s Honestidad.

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

» Planificacion, organizacién. areneion v coneentracion,

»  Buen manejo de relaciones humanas v relaciones publicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC Pagina 3 Gestién 2015




- ’ |
: 1
4—’; s; MANUAL DE i GNAGC
' PUESTOS {
. I i
AduanaNacdional :
LIDENTIFICACION
[ 1.1.DENOMINACION PEL PUESTO L2ZUBICACION
CARGO FUNCIONATL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO | ORURO
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO !
(ltem N° 1236)
L3JERARQUIA 1L4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediate Superior)
Categoria: Operativo SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA 1
Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
15.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION  DEL{OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (8] CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
| NINGUNO

ILLDESCRIPCION

2.1LOBJETIVO 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 ¢ aforo fisico o documental segun corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos

. aduaneros vigentes.

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

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

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a normativa
vigente v requisitos esenctales, cuando corresponda.

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

e f} Realizar las tareas de gestion aduanera. encomendadas por el nmediato superior (informes técnicos,
i ir;:j; ! atencion a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracidn de Aduana en ¢l ambito de su
liandoza 5 competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

N _{-.__\I:J_ .‘;3;’_\.-'

g) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, agreos, fluviales o lacustre),
equipaje, paquetes postales, correspondencia y courter que pasa por el puesto de control de acuerdo a los
procedimientos y a la normativa legal vigente, por delegacion cspecifica.

h) Mantener la integridad de la documentacion generada en operaciones aduancras, hasta su remision al

SR ']
Seltbac H

a
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‘ ) MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nacional

archivo,

i) Cuando corresponda. supervisar. monitorear, controlar y fiscalizar ¢l Servicio Regulado v la actividad de
tos Concesionarias,

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

k) Mantener reserva v confidencialidad en ¢l tratamiento de informacion v documentacion.

Q Realizar ofras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia. i

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

»  Eficacia en la cjecucion de los aforos.

*  Participacidn en aforos fisicos como documentales de importaciones Actividades de Gestion Aduanera -
ejecutados con oportunidad.

s  Servicios prestados on otras Adminizstraciones de Aduana.

* Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduancros! administrativos en términos de
eflcaeia, eficiencia v economia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procediniicntos aduaneros/
adininistralivos presentadas a la autoridad competente.

*  Tumos y Descansos — Otros Resultados. i

‘ 24NORMAS A CUMPLIR

| Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su  Reglamento, Codigo
’ Tributario Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento.
_ Reglamente de la Responsabihdad por la Funcion Publica. Estatuto de la Aduana Nacional,
i Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistera de Administracion de Personal y
‘ Reglamento [nierno de Personal de la Aduana Nacional, Codive de Etica de la Aduana Nacional y .

normativa vieente aplicable al ejercicio de sus funciones. i

. HI.ESPECIFICACION

3.1.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACHIN ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: 4) Auditoria o Centaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica: e) Quimica; T} Derecho: g) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional; 1) Ingenierias ) I[nformacidon v Control de Gestién o k) Relaciones
Internacionales.

" DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Diploma Académico o Tiwlo en Provision Nacional, a nivel licenciatura. emitide por el Ministerio de
Educacion. Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carveras senaladas en
el numeral I, del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. '

|
|
| EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE ‘

2 afos de experiencia general,

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Piagina 2 Gestion 2015 |




[ Willlam #.
| Vargas Q. i

VoaMaL S

*——9 MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadional

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e  Contar con nacionalidad boliviana.

*  Ser mayor de edad.

o (onstancia de inscripcion en el padron efectoral.

e  Libreta de servicio militar (varones).

e Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

« Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.
« Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,
¢ Formulario de Declaracion de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

s Informe de Antecedentes Penales emitide por Direccidon 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 resolucién de problemas. toma de decisiones, integridad, rectitud,
injclativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad
para trabajar bajo presion.

«  Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones ptiblicas.
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L MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacdonal

LIDENTIFICACEON

. LLDENOMINACION DEL PUESTO 1.2, BHCACION

i CARGUTTNCION v ADMENISTRACION ADUANA INTERIOR ORTRO
TECONICO INVENTARIADOR |

RO AN v
AGENTE COA 2 (Hem N® 12914

1L.JIJERARQLI{A L4ADEPENDENCIA .
tlete Inmediate Superior)

Categorta: Operatis o ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

Nivel:6 {Jete Superiur Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL ORURO

| 1.6.DENOMINACION  DEL(OS) PUESTO(S)
* BAJO SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

" 1.5.LUGAR DE TRABAJO

- ADMINISTRACION DE ADUANA :
[ | NINGUNO

ILDESCRIFCION

21.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
i
Cumplir las disposiciones legales s procedimentales vigentes v redlizar las acctones necesarias a objeto
de dar complimiento a la Ley N 613,

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a)  Realizur ke mvemariacion o reinventariacién, asi come la verificacion de mercancias @ efectos de
determinar su buen estado. condiciones aptas para sy use 0 consumao v osiocorrespondise su
adjudicacion a fos Ministerios correspondienies,

b)  Efectyvizar la destruceion de las mercancias en el marco de ta normativa vigente.

¢} Ingresar dawos de la inventactacion al sistema SPCUDL

d) Realizar otras funciones asignadas par sy inmediato superior dentro del dmbito de su competencia,

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (u definirse uiniclo de eada gestion en concordancia con o POA} '
Reualizor la inventariacian yio reinventariacion en easo de gestiones pasadas. de fa mercancia comisadas
por ilietle de contrabando v caida en abandono. ;

e Realizar la Valoracion de Ja mercancia inventariadu ¢ ingresar los datos de fu ibventariucion al sistema
SPCI. emiur los Informes correspondientes.

*  Realivar Lo verificacion v/o relmentariacion de las mercancias comisadas  vio abandonadas para Ia
adjudicacion de mercancias a fos Ministerios correspondientes,

¢ Realizur lus gestiones correspondientes segin normativ i vigenie para bacer eteetiva la destrueeion Jde tas
mereaneius.  Cestionar la Certiticacion de Mercancius perceedera o con lecha de vencimionto |
(SENASAG. UNIMET. IBMETRO. CGOY, entre otros).

= Goestionar fa Certificacion  de wvehicutos (IIPROVEL GASES CONTAMINANTES. GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO. entre otros). para adjudicacion al Ministerio de Ty Presidencia v at
Ministerte de FEeonomia v Finanrzas Pablicas,

¢ Bilsgueda de documentacion y antecedentes de operativos, y armade de ocarpetas para fa Subasta o |
Destrueeion en of marce de la bey 613 v ol Deereto Supremo 2102, i

4L e(]
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‘r)' MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nacdional

= Proyoctar Resoluciones Administrativas de abandono. destrucetdn y adjudicacion de mercancia.

s Desarrollar el proceso de inicio y fin de Subasta v otras tuneiones asignadas por ol Administrador de
Aduana v/o Supervisor., con el propdsita de dar cemplimiento @ la Ley 615, 0.8 2275, 12,5 2102,
= Partictpar cn operativos de control vy patrullaje contra el contrabando. instruidos por su Jele inmediato |
Superior, Jefe Superior Jerirquicn, Gerente General ¢ Presidente Fjecutivo.
e Orras actividades no programadas. :
. B D |

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Fsiado, Ley 1178, ey General de Adwanas vy su  Reglumento. Codigo
Tributario Boliviano v su Reglamente. Ley del Estatuto del Funcionaria Pablico vy su Reglamento,
Reglamente de la Responsabilidad por 1a Funciin Piblica. Estawto de fa Aduana Nacional, Reglamento |
Fspecifico de Tas Normas Bdsteas del Sistema de Administracion de Personat ¥ Reglamento interno de |
Personal de 1a Aduana Nacional, Codigo de Jitica de la Aduana Nacional v normativa vigente aplicable |
. al gjercicio de sus funciones. ;

HLESPECIFICACION

3.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE ;
Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formaeion en fa carrera de: a) Auditoria o |
Contaduria Publica; by Administracion de Empresas ¢) Leonomia: d) Informiética: e) Quimica; () Derecho;
@) Comereio Exterior, Politica y Administracion Aduancra; by Comercio Internacional; i) Ingenierfa; j) |
[nformacian y Control de Gestidn; k) Relaciones Intermacionales; 1) Bibliotecologia y Clencias de ia :
Informacion o 1D Historia. o

Egresado de Téenieo Superior en: a) Comercio Exterior. Politica v Administracion Aduanera: by Aduanas |
v Comercio Exterior; ¢} Comercia Internacional: d) Relaciones Internacionales; e} Técnico en Aduanas;
Contahilidad; g) Contador General: h) Informatica: 1) Computacidn: |) Sistemas o kY Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Cerlilicado gue acredile culminacion del Plar de estudios o Diploma Académico o Tilulo en Provision
. Nactonal, a nivel Jicenciatura. emitido por ¢l Ministerta de Educacion. Universidad o € Comite Ejeeutivo

de |2 Universidad Boliviang en Jas carreras sefialadas en ol primer pdrrafo del acdpite de FORMACION

ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. o
Certilicado que acreditc culminacidn del Plan de estudios en fas carrevas sefialadas en ¢ segundo parralo
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Pravision Nacional de
Téenico Superior o Certificado de cgreso de Téenico en Aduanas, emitdo por ta Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afos de expertencla general.

j oA ¢ ;
i\'jﬂ_"#f_z,fs.—l .’ 32.REQUISITOS PERSONALES
i EXIGENCIAS LEGALES
|
| o Conlar con nacionatidad boliviana.
oRE Y| |
wige H. [ *  Sermayvor de edad. '
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

! s Constancia de inscripeion en ¢l padiin clectoral, !
s Libred de servicio miditae cvarones),

»  Certilteade de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

o Formulario de Declaractan Jurada de Compatibilidad con a Funeidn Pablica Aduancra.
¢ Formularia de Declaractn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

¢ Formulario de Declaraciin de Adheston al Codigo de Ftiea v Conduela Aduvanera.

1
: ¢ Infrme de Anleeedenies Penales emitido por Direccion Nacional de Registro ludicial de
Antecedentes Penales.

e Centificado de Solvencia Fixcal. emitido por la Contraloria General def Estado.

i CULALIDADES PERSONALES

. = Honestidad, i

¢ Adaptabifidad. vopacidad de resolucion de problemas. toma de decisiones. integridad. rectitud.
inicialiva, oriemacion hacia resultados. perseserancia. motivacion al cargo, hderazeo v capacidad
para trabagar bajo peesion, :

o Planificacion. organizacion, atencion y concentracion.

*  Buen manejo de relaciones humanas ¥ relaciones pablicas.

‘ *

DA
Cinem #. :
R NT R

Iy
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. PUESTOS
Aduana Nacional |
LIDENTIFICACION
1.1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION ?
CCARGE T UNCTIN A ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORLURO
CTECNICO INVENTARIADOR |
CARGO PEANITT -
- AGENTE COA 2 titem N° 130)
1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
{Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operative ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
' Nivel:6 {lefe Superior Jerirguico)
GERENTE REGIONAL ORURO
L5.LUGAR DE TRABAJO ' 1L6.DENOMINACION  DEL(OS) PLEST(S)
BAJO SUSLPERYISION (SI CORRESPONDE)
. ADMINISTRACION DE ADUANA !

NINGUNO |

M.DESCRIPCION

2.1LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTQ

Cumplir as dispesiciones legales v procedimentales «igentes v realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Loy N7 6135

EJ.F['!\'(.’IONES PRINCIPALES

ab Realizar ko inventariacian yio reinventariacidn, asi como la verificacion de mercancias a clectes de
determinar sy buen estado. condiciones aptas para su vse o consumo > siocorrespondise su
adjudicacion a los Ministerios correspondientes.

R} Efectivizar Ja destruceion de tas mercancias en ¢l marce de la normativa vigente.

¢t Ineresar dutos de fa inventariscion al sistemna SPCID,

d} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su compelencia.

¢ 23 RESULTADOS ESPERADOS ta defivirse a inicio de cada gestion en concordancias con ¢l POA}

% Realizar la inventariacion y/o reinventariaeion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas

! por Hicito de contrabando v caida en abandono.

*  Realizar la Valoracidn de fa mercanels inventariada ¢ ingresar los Jutos de 1o imventatiacion al sistema
SPCIN emitir los Informes cormespondientes. '

*  Realizar Ia verificacion yio reinventariacion de las mercancias comisadas  vio abandonadas para la
adjudicacion de mercancias o os Ministerios correspondientes.,

e  Ruafizar las gestiones correspondientes seain normativa yigente para hucer etectiva la destruceion de Tas
mercancias. Gestionar 1o Certificacion de Mercanciys perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, TNIMET. IBMITERO. CCGHY. entre atros)

e o Gostionar da Certificacion  de vehiculos (DIPROVE. GASES  CONTAMINANTES, GASFS |
REFRIGERANTES E IRMITRO. entre otros). para adjudicacion ab Ministerio de la Presidencia v al
Ministerio de Feonomia v Finansas Pichlicas,

—— . };L'quucdz‘a.ldc documentacion v anlcu.:cdcntcs de npgrutivos. voarmade de carpetas para la Svbasta o !
i DR"".‘_‘ : : Destruccian en ol marce de lo Ley 613 v ol Deereto Suprema 2102, [

Fhile M. |
" argas @ G
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Q’ MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacional

*  Proyectar Resoluciones Administrativas de abundono. destrucein v adjudicackon de mercancia.
*  Duosarroflar el proceso de inteio v fin de Subasta v otras funciones asignadas por ¢l Administrador do
Aduana ¥io Supcrvisor. can ol proposite de dar cumplimiento a fu Ley 615, 1.8, 2273, D .8, 2102,

*  Partivipar en operativos de controb ¥ patrulije contra ol comrabando. instruidos por su Jefe Inmediato
Supertor. Tefe Superior Jerdrquice. Gerente General o Presidente Eiceutivo.

»  Crras aclividades no programadas.

[
2ANORMAS A CUMPLIR

Constituctdn Politica del Estado. Ley  TIT8. Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento. Codigo
Tributario Boliviono y su Reglamento. 1.ov del Estatuto del Funcionario Piblico v su Reglamenlo,
Reglamento de lu Responsabibdad por la Funcidn Polica. Fatuto de la Aduone Nacional, Reglamento
Especitico de lus Normas Basicas del Ststema de Administracion de Personal y Reglamento {nterno Je
. Personal de 1a Aduana Nacional. Cddigo de Ftica de la Aduana Nacional v narmativa vigenle aplicable !

i
|
[
|

al erercicto de sus fupciones. i

HLESPECIFICACION

I
JLREQUISITOS PROFESIONALES

| FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacton del plan de estudios o nivel superior de formoacion en lu carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Pablica: by Administracion de lmpresas ¢) Eeonomia: di Informatica: ey Quimica: 11 Derecho:
g} Comercio Exterior. Politica sy Admintstracion Aduancera: hy Comercio Internacional: 1) Ingenteria; iy |
[nfarmacton ¥ Contral de Gestidn: k) Relactones Imternacionales; 1) Bibliotecologia v Ciencias de la
Informacién o B Historia, o

Faresado de Téenive Supertor en: a) Comercio Exterior. Politica v Administracion Aduancra: by Aduanas
v Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; dj Relaciones internacionales: ¢) Téenico en Aduanas: 1
Contabilidad: g} Contador General: ) Informaties:; 1) Computacton: ) Sistemas o k) Andlisis de Sistemas,

¢ DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Certilivado que acredite culminacion det Plan de estudios o Diploma Académico o Thuka en Provision

. Nacional. a nived beenclatura, emitido por ol Ministerio de Educacion. Universidad o ef Comité Ejecutivo
de lu Universidad Bolisiana cn lus carreras sefiufadas en of primer parrafo del acdpite de FORMACION -

ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. o I

Certificudo que acredile culminacion del Plan de estudios en fas carreras sefioladas en el seeundo pherato
del acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Tiube on Provision Nocional de
Téenteo Supertor o Certitieado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por Ta Escucla Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada) :

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

i_ 2 afios de expertencia general.

B - e e . - -
i JLREQUISITOS PERSONALES |

| EXIGENCIAS LEGALES o ' ‘

e Contar con nacienalidad boliviana. '
’ s Ser mavor de edad,
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; : PUESTOS
I Aduana Nadonal

s Constaneia de inseripeion en ¢f padrdan clectoral.

e Libreta de servicio mifitar (varomes),

e Certificado de Declarucion Jurada de Bienes v Rentas,

*  Tormulario de Declaracion Jurada de Compaltibifidad con fa Funcidn biica Aduancra,
s Formulario de Declaracion Jurada de A utenticidad del documento ucadémico presentado.
= Formularic de Declaracion de Adhesion al Codigo de Ftica vy Conducts Aduanera.

¢ nforme de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacionmal de Regiswro Judiciat dL.|
Antecedentes Penales,

e Cuertilicado de Solvencia Fiscal. emitido por la Comtraloria General del Estado.

" CUALIDADES PERSONALES

+  Honestidad.
® s A

Adaptubilidad. capacidad de resolucion de problemas, wma de decisiones. integridad. rectitud.
iniciativa. orientacion hacia resubados. perseverancia, motivacion al cargo. liderusgo v capacidad
pari trabagar bajo presidn,

+  Planificacidn, organizacion. atencién y coneentragion.

¢ Buen manejo de refaviones humanas v relaciones poblicas,

s
hendors § }-
R——
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L — MANUAL DE | GNAGC
. PUESTOS "
Aduana Nadional
LIDENTIFICACION
' 1.L1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION ,
CARGU FLNUION AL - ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO I CORURO
| CARGO Y ANITLA:
TECNICO ADUANERO 2
(Ttem N° 1237)
1.3.JERARQUIA [4.DEPENDENCIA
. {Jefe Inmudiato Superior}
Categoria: Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
"1.5.LLGAR DE TRABAIO CL6.DENUMINACION  DEL(OS) PLESTO(S)
BAJO SUSUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

[LDESCRIPCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO !

Apovar en el control de los pucstos operativos de las aduanas nacionales. cumpliendo disposiciones
legales v procedinientos vigentes en materia aduvanera.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ei flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios. aéreos, fluviales o lacusires) de
f pasajeros. equipajc. paguetes postales. correspondencia v courier que pasa por ¢l puesto de controi de
. acaerdo u los procedinientos y a la normativa legal vigente. '

b) Acoptar la documentaciin generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y entregarla
con registro, periodicamente al Archivo de fa Administracinn Aduanera.

¢} Realizar fas fareas de gestidén aduanera. encomendadas por el tnmediato superior (informes {éeneos,
aleneion a requerimicntos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbiwe de su
competencia, inventariacion v emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relactonadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantiag y ofras actividades herentes a la operativa aduanera.

e) Analizar v si extste el caso proponer mejoray en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuesias de procedimientas aduaneros.

f) Participar en operativos de control ¥ patrallaje contra el contrabando, instruidas por su lefe Inmediato |
Superior, Jele Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo. ;

g) Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de informacion y documentacion.

h} Reabzar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambtto de su competeneia,
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i ) . |
=) | MANUAL DE GNAGC

: PUESTOS
‘ Aduana Nacdional

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

o Acnvidades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
»  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

* Propucsias de mejora o desarrollo de procedimientos aduanerosiadministrativos con términos de
eficacia, eficiencia v economia.

o Ofras actividades no programudas.

' 2.4NORMAS A CUMPLIR

Tributaric Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto de! Funcionario Pablico v su Reglamento, |
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidon Publica. Estatnto de la Aduwana Nacionpal, !
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Adimmistracion de Personal v
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional. Codigo de Etica de la Aduana Nacional y

J Constitucion Politica det Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su  Reglamento, Codigo
, normativa vigente aplieable al ejercicio de sus funciones.

HNLESPECIFICACION

3. LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar cilminacion del plan de estudios o nive! superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Publica: b) Administracion de Empresas ¢) licenomia: d) Informatica: e) Quimica: ) !
Derecho: g) Comerelo Exterior. Politica v Administracion Aduanera;  h) Comereio Internacional: 1) :
Ingenieria: }) Informacion ¥ Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o

Egresado de Técenico Superior en: a) Comercio Exterior. Politica ¥ Administracion Aduanera, b}
Aduanas y Comercio Exterior, ¢} Comercio Internacional, d} Relaciones Internacionales o ¢) T'éenico en
Aduanas.

. i DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Certificado que acredite eulminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisidn
Nacional, a nivel licencialura, emitido por e Ministerio de Educacidon, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana cn las carreras sefialadas en el mwmeral 1. de! acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en ¢! numeral 2. del
acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLFE o Titwlo en Provision Nacional de
Técnieo Superior o Cerliltcado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por fa Escuela Nacional de
Aduanas {(¢n fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I afios de experiencia general.

—
DR.H.

Wil

Vorgas Q.
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Aduana Nadional

MANUAL DE : GNAGC
PUESTOS

J.2.REQUISITOS PERSONALES
. EXIGENCIAS LEGALES
|

& Contar con nacionalidad boliviana.

& Ser mavor de edad,

» Canstancia de inscripeion en el padron clectoral.

« Librcta de servicio militar {varones).

¢ Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

s  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.

+  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
. : ¢ Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Ftica y Conducta Aduanera.

s Informe de Antecedentes Penales emitido por Dircecion Nacional de Registro Judicral de !
Antecedentes Penales. ;

s« (ertificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General det Estado.

CUALIDADES PERSONALES

o Honestidad.

*  Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemas, tema de decisiones. integridad, rectitud,
injciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad
para trabajar baio presion.

#  Planiticacion. organizacion. atencion ¥ concentracion.

¢ Bucn mangjo de relaciones humanas v relactones piblicas.
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P ) PUESTOS
‘ Advana Nadonal ‘
LIDENTIFICACION
[ 1.1.DENOMINACION DEL PLESTO ' 1.2.UBICACION
CARGOY #§ N HON AL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
P TECNICO ADUANERO 1 ORURO ,
CARGO PTANILT A
TECNICO ADUANERO 2
(Ttem N° 1238) :
— - ]
1.3.JERARQUIA " 1.4.DEPENDENCIA :
; . (Jefe Inmediato Superior)
i Categoria: Operativo | SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
1.5.LUGAR DF. TRABAJO ' 1.6.DENOMINACION  DEL(OS) PUESTO(S)
. BAJO SU SUPERVISION (8] CORRESPONDE)
{ ADMINISTRACIDN DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

LLOBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apovar en ef control de los puestos operativos de las aduanas nacionales. cumpliendo disposiciones
? legales v procedimientos vigentes en maleria aduanera.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

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

i b Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo v entregarla
con registro. periodicamente al Archivo de ta Adminisracion Aduanera. :

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera. encomendadas por el inmediato supertor {informes téenicos.
atencidn a requerimientos v solicitudes efectuadas a fa Administracion de Aduana en of ambito de su
competencia, inventariacidn v emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al contral, verificacion. registro, |
plazos, garantias y olras actividades inherentes a la operativa aduanera. i

€) Analizar v st existe el caso proponer mmcjoras en los procedimicntos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodelogia para la presentacian de propuestas de procedimientos aduaneros.

N ! f) Participar en operativos de control v patrullaje contra ¢l contrabando. instruidos por su Jefe inmediato |
Superior. Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente jeeutivo.
i o) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacion.
h) Realizar otras Tunciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.
RE Y
an F

mCz:n
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. PUESTOS
Aduana Nacional

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

Actividades de gestion aduancra ejecutados con oportunidad.
Control de trdnsitos no arribados.
Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

Propuestas de mejora ¢ desarrolle de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eftcacia. eliciencia v economia.

Orras actividades no programadas.

LANORMAS A CUMPLIR

Counstitucion Politica del Estado, Ley 1178. Ley General de Aduanas v su  Reglamento. Cédigo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento, Lev del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por Ja Funcion Publica, Estatuto dc la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Persenal y
Reglamento Interno de Personal de lu Aduana Nacional, Cadigo de Etica de la Aduana Nacional v |
nermativa vieente aplicable al ejercicio de sus funciones, '

[LESPECIFICACION

SLREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Pablica: b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica: ©) Quimica: )
Derecho: gy Comercio Exrerior. Politica ¥ Administracion Aduanera;  h) Comercio Internacional; 1)
Ingenterta: )) Informacion v Controt de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o

Lgresado de Teécnico Superior en: a) Comercio LExterior, Politica v Adminisiracton Aduanera, b)
Aduanas vy Comercio Exterior, ¢} Comercia [nternacional, d) Relaciones Internacionales o ) Téenico en
Aduanas. :

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE ‘

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Tiulo en Provision
Nacional. a ntvel licenciatura, emitido por el Ministerio de Fducacion. Untversidad o et Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefaladas en el numeral 1. del acapite de
FORMACHION ACADEMICA MINIMA LXIGIBLE, o :

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en ¢l numeral 2. def |
acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Tecnico en Aduanas. emitide por la Eseucta Nacional de
Aduanas (en fotocopta notariada)

.' EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I afios de expericncia general.
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: PUESTOS
Aduana Nacional

3.2.REQUISITOS PERSONALES

" EXIGENCIAS LEGALES

o Contar con nacionalidad boliviana,

*  Ser mayor de edad.

o Constancia de inscripeion en ¢l padrén electoral.

» Libreta de servicio militar {varones).

s Cerificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

s Foarmulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.
s  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
. o Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

» inlorme de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Anlecedentes Penales.

¢ Certiticado de Selvencia Fiscal. emitide por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

o llonestidad. ;

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

¢ Planificacion. organizacidn, atencion ¥ concentracidn,

+  Buen manejo de refaciones humanas ¥ relaciones publicas.

PR A
| e
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% MANUAL DE GNAGC

) PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
1L1I.DENOMINACION DEL PLESTO |] 1.2Z.UBICACION
CARGO FLNCIONAL, ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO 1] ORURG
CARGO PLANITL LA
TECNICO ADUANERO 2
] {ltem N® 1239}
1L.3JERARQUIA " T4 DEPENDENCIA
- {Jefe Inmediato Superior}
| Categoria: Operativo RESPONSABLE DI: LA SPCC
i Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)
; ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
1.5.LUGAR DE TRALIAJO 1LEDENOMINACION DEL(OS) PLESTO(S)
BAJGO SUSUPERVISION (S1 CORRESPFONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

IL.DESCRIPCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO ‘

Apoyvar en el control de los puestos operativos de las aduanas nacionales, cumpliendo disposiciones ©
legales y procedimientos vigenies en materia aduanera.

2.2.,FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controtar ¢l flujo de mercancias {por medios terrestres, ferrovianies, aéreos, fluviales o facustres) de
pasajeros, equipaje. paqueles postales. correspondencia v courler que pasa por €l puesto de control de
acuerdn a los procedimientos v a fa normativa legal vigenie,

b) Acopiar la decumentacion generada cemo producto de las operaciones aduaneras a su cargo v entregarla |
con registro, pericdicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encemendadas por el inmediato superior (informes téenicos, -
atencion a requerimientos ¥ soliciudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su |
competencia, inventariacion v emision de otros documentos), ‘

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

) Analizar v si cxiste el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo Ia
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

) Participar en operativos de control v patrullaje contra et contrabando. instruidos par su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdarguico, Gerente General o Presidenie Ejecutiva.

g} Maniener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacion.

h) Realizar otras funcipnes asignadas por su inmediato superior dentro del Ambito de su competencia.

—
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4-__9 MANUAL DE GNAGC

: PUESTOS
i Aduana Nadonal

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

* Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.

s Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

s [Propucsias de mejora ¢ desarrolio de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eflencia, eficiencia v ceonomia.

*  Otras actividades no programadas.

| 2.4.NDRMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su  Reglamenio, Codigo
. Iributario Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Poblica. Estatute de la Aduana Natienal.
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. i

HLESPECIFICACION

3. LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Pidblica: b) Administracion de Empresas ¢) Lconomia; d) Informatica; e} Quimica: f)
Derccho: g) Comercia Exterior. Politica v Administracién Aduanera; k) Comercio Internacional: i) |
Ingenicria; j) Informacion v Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o

Lygresado de Teenico Superior en: a) Comercio Exterior. Politica vy Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Extertor, ¢) Comercio Internactonal, d) Relaciones Iniernacionales o ) Téenico en
Aduanas.

. DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Centiticado que acredite cuiminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministeric de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de 1a Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, ¢

Certificado gue acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefaladas en el numeral 2. del
acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de !
Técnico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escucla Nacional de |
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I afos de experiencia general,
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MANUAL DE ' GNAGC
PUESTOS

=

L Aduana Nacional

: 3.2 REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

»  Cantar cott nacionalidad boliviana.

»  Ser mavor de edad.

» Constancia de inscripcion en el padron electoral.

s  Librcta de servicio militar {varones).

s (Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas,

s Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
+  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico prescntado.
. » Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

» Informe de Antecedentes Penales emitido por Direceion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

»  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido par 1a Contraloria General dei Fstado.

CUALIDADES PERSONALES

| »  ionestidad.

*  Adaptabilidad. capacidad de resolucion de probiemas, toma de decisiones. integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad
pata trabajar bajo presidn.

¢ Planificacion, organizacion, atencion y cancentracion,

*  Buen mancjo de refaciones humanas y relaciones poblicas.
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‘:—’J ‘ MANUAL DE | GNAGC
i PLESTOS
| AduanaNacional
LIDENTIFICACION
1.1.DENOMINACION DEL PUESTO " 1.Z.UBICACION
CARGO TUNCION AT ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
P TECNICO ADUANERO N - ORLRO
CARGO PLANIELA:
TECNICO ADUANERO 2 :
(Itern N° 1240) I
1.3.JERARQUIA L4.DEPENDENCIA
(Jefe Immediato Superior)
Categoria; Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC
Nivel:& (Jefe Superior Jeravquico)
. . ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
: LS.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION  DEL(OS) PUESTO(S)
I BAJO SU SUPERVISION (ST CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA .
NINGLINO

ILDESCRIPCION

2.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO ‘

Apovar en ¢l control de los puestos operativos de las aduanas nacionales. cumpliendo disposiciones .
‘ legates v procedimientos videntes en materia aduanera.

! 22.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ¢l flujo de mereancias {por medios terrestres, ferroviarios. aéreos, fluviales o lacusires) de
pasajeros, equipaje. paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
. acuerdo a los procedimientos v a la normativa legal vigente.

b) Acepiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo v entreparla

con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera. I

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (inlormes técnicos, |
atencion a requerimientos ¥ solicitudes efecluadas a la Admivistracion de Aduana en el dmbilo de su
competencia, inventariacion v emision de otros documentos),

d) Realizar funciones asignadas por su inmediate superior velacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garanttas y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

) Analizar v si exisic el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo fa |
metodotogia para la presentacion de propuesias de proeedimientos aduaneros,

1) Participar en operativos de control ¥ patrutlaje contra el contrabando, instruidos por su lefe Inmediato
Superiar, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente Geperal o Presidente Ejecutivo,
g) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion v documentacion.
N
N h) Realizar otras tunciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.
vargea Q. |

LA,
T e
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‘ ‘._-9 MANUAL DE GNAGC

: PUESTOS ;
i AduanaNaaonal

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

*  Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad,
s Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

s Otras 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 Funcionario Publico v su Reglamento, !

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica. Estatuto dc la Aduana Nacional. ,
Reglamento Especifica de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Persomal v
Reglamento Interno de Petsonal de la Aduana Nacional, Cadigo de Etica de fa Aduana Nacional y

normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HEESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion del plan de estudios v nivel superior de formacion cn la carrera de: a) Auditoria o -
Contaduria Pdblica: by Administracion de Empresas ¢) Economia; d) laformitica: e) Quimica: )
Derecho: ) Comereio Lxterior, Politica v Adminisracion Aduanera:  h} Comercio Internacional; i)
Ingenieria: §) [nformacion y Control de Gestion o k) Relaciones [nternacionales. o
Egresadoe de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduancra, b)
Aduanas v Comercia Fxterior, ¢} Comercio Internacional. d) Relaciones Internacionales o ) Téenico en
Aduanas.

. DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE |
Certiticado que acredite cubminacion del Plan de estudios a Diploma Académico o Titule en Provisién
Nacional, a nivel Heenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o ¢l Comité
Cjecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras scfaladas en el numcral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredire culminacion del Plan de estudios en las carreras sefaladas cn el numeral 2. del
acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de !
Técnico Superior o Certiticado de egreso de Tecnico en Aduanas. emitido por ta Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada) i

i

LR

|
ilary | EXPERIENCIA LABORAE MINIMA EXIGIBLE

4

t afios de experiencia general.
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‘.——g;' MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
\ Aduana Nacdonal

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

»  Contar con nacionalidad boliviana.

* Sertayor de edad.

¢ Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

s  Libreta de servicio militar {varones).

s  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

¢ Tormulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.
« Formularic de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
. +  Formulario de Declaracion de Adhesion al Cadigo de Etica y Conducta Aduanera.

¢ Informe de Antecedentes Penales emitide por Direceidn 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 presidn.

¢ Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.

¢ Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones publicas.

TORM Y
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«-}; MANUAL DE ‘ GNAGC

. PUESTOS
. AduanaNadaonal
LIDENTIFICACION
LLDENOMINACION DEL PUESTO | 1L.2.UBICACION
CARGO FUNCION AL © ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO i QRURO
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
I (Item N° 124 1)
1.3.JERARQLIA i L4DEPENDENCI1A
i (Jefe Inmediato Superior)
Categoria; Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarguico)
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
L5.LUGARDE TRARBAJO LODENOMINACION  DEL(OS) PUESTO(S)
| BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
i ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNOG

ILDESCRIPCION

2ZLOBIJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el contro) de los puestos operativos de las aduanas pacionales. cumpliendo disposiciones
legales v procedimicntos vigentes en materia aduanera.

[ 22.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar 2l flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, MNuviales o lacustres) de !
pasajeros. equipaje. paquetes postales. correspondencia v courier que pasa por el puesto de control de
. acuerdw a los procedimientos v a la normativa legal vigente.

b} Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo v entregarla
¢ conregistro, periodicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢y Realizar las tareas de gestion aduanera, encomcendadas por ¢l inmediate superior (informes técnicos, |
atencion a requerimientos v soliotudes cfeetuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia. inventariacion v emision de oires documentos).

¢
¢ d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion. registro,
plazps, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduancra.

e) Analizar y st existe ¢l caso proponer mejoras en los procedimientos aduancros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacidn de propuestas de procedimientos aduaneros.

: £} Participar en operativos de control v patruliaje conira el contrabando, instruidos por su Jete Inmediato

Superior. Jefe Superior ferarquico, Gerente General o Presidenie Ejecutivo. !

g} Mantencr reserva ¥ confidencialidad en ¢l tratamiento de informacidn y documentacion.

h} Realizar otvas funcioncs asignadas por su inmediate superior dentro del ambito de su compelencia.
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] ‘.’; MANUAL DE GNAGC

. _ PUESTOS
\ Aduana Nadonal ‘

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

*  Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
s Scrvicios prestados en otras Administracionces de Adpana.

¢ Propuestas de mejora o desairollo de procedimientos advanerosfadministrativos en términos de
clicacia, eficiencia v economia.

Lﬁ Otras actividades no programadas.

2.4NORMAS A CUMPLIR

i Constitucion Politica del Lstado. Lev 1178, Lev General de Aduanas v su Reglamento. Cadigo
. Tributario Boliviano y su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento, -

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, Estaluto de iz Aduana Nacional,
Reglamente Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional. Cadigo de Ftica de la Aduana Nacional v
i normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

3.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE :
Acreditar eubninacion del pian de cstudios o nivel superior de formacion en Ja carrera de: a) Auditoria o
Comtaduria Poblica: b} Administracion de Fmpresas ¢) Economia: d) Informatica; o) Quimica: ) !
Derecho: g) Comercio Exterior. Politica y Administracion Aduanera: h) Comercio Internacional: i) |
Ingenieria; j} Informacion ¥ Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales, o :
Lgresado de Téemco Superior e a) Comercio Extertor, Pelitica ¥ Administracion Aduanera. b)
Aduanas ¥ Comereto Exterior, ¢} Comercio Internacional. d} Relaciones [nternacionales o &) Téenico en
Aduanas.

. DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académice o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitide por el Ministerio de Educacion. Universidad o el Comité
Ejcewlivo de la Universidad Boliviana cn las carreras sefaladas en e} numeral |, del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o :

Certificado que acredite cubninacion del Plan de estudios en las carreras sefatadas en el numeral 2. del
acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Tiwlo en Provision Nacional de
Técenico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas. emitido por 12 Escuela Nacional de |
Aduanas {en fotocopia notartada) '

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I afios de experiencta general.
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= } MANUAL DE GNAGC

: PUESTOS
Aduana Nacional

3.2.REQUISITOS PERSONALES !
EXIGENCIAS LEGALES

s  Contar con nacionalidad boliviana.

*  Sermavor de edad.

o (Constlancia de inscripcion en el padron electoral.

s Libreta de servicio militar (varones).

e (ertificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

o  Formulario de Declaracion Jurada de Coinpatibilidad con Ta Funcién Publica Aduanera.
*  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
. e Formulario de Declaracian de Adhesion al Cédigo de Ftica vy Conducta Aduancra,

s Informe de Amecedentes Penales emitido por Direccion Nactonal de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

o (Certilicado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

»  Hanestidad.

s Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas. toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orienlacion hacia resullados, perseverancia, mativacion al cargo, liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presidn,

*  Planificacion. oreanizacion. atencién v concentracion.

®  Bucn mangjo de relaciones humanas v relaciones plblicas.
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4.:'/ MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
| LLDENOMINACION DEL PUESTO i LZUBICACION
.' CARGUEEE NCTONAL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO I ORLURO

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
D {ltem N° 1242)

L4.DEPENDENCIA
+ (lefe Inmediato Superior)

1.3.JERARQUIA

Categoria; Operativo SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA |
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)
. ADMINISTRADOR ADUANA QPERATIVA
5 L.5.LLGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(0OS) PUESTO(S)

BAJO SU SUPERVISION (ST CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

1LDESCRIPCION

2Z.1LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL PEL PUESTO

Apovar en el control de los puestos operativos de 1as aduanas nacionales. cumpliendo disposiciones
legales v procedimientos vigentes en maleria aduanera.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

i ay Controlar el flujo de mereancias (por medios terrestres. ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
l pasajeros, equipaje. paquetes postales. correspondencia v courier que pasa por €l puesto de control de !
. acuerdo a los procedintientos v a la normariva legal vigente. :

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduancras a su carge ¥ entregaria
con registro. periodicamente al Archivo de fa Adminsstracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera. encomendadas por ¢l inmediato superior {inlormes técnicos, |
alencion a requerimientos v solicitudes clectuadas a la Administracién de Aduana en el ambito de su !
competencia. inventariacion v emision de atros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion. registro, !
plazos, garantias ¥ otras actividades inherentes a 1a operativa aduanera.

IR | e} Analizar v si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduanerns vigentes cumpliendo la
: metodologia para la presentacion de propuestas de procedimicntos aduaneros.

f) Participar ¢n operativos de control v patrullaje contra el contrabando. instruidos per su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico. Gerente General o Presidente Ejecutivoe.

) Mantener reserva v confidencialidad en el triamiento de informaeién y documeitacion.

h) Realizar otras funeiones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia. ‘
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‘ Q_—-'/ MANUAL DE GNAGC

: PUESTOS
| AdvanaNaconal |

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

1
| o Actividades de westion aduanera gjecutados con oportunidad.

s Control de trdnsitos no arribados.
*  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana,

+ Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduancros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

I »  Otras actividades no prozramadas.

|
' 2ANORMAS A CUMPLIR

. Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su  Reglamente, Codigo
Tributaric Boliviano v su Reglamento, Lev del Estatuto del Funcionario Publico ¥ su Reglamento,
Reglamento de 1a Responsabiiidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional.
Reglamento Especifico de las Normas Biasicas del Sistema de Admipistracion de Personal y-
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédige de Etica de la Aduana Nacional ¥
nermativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

|
|
|

HLESPECIFICACION

J.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACTON ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acredilar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditeria o
‘ Contaduria Publica: b) Administracion de Empresas ¢) Economia: d) Informatice; €) Quimica; 1)
Derecho: g) Comercio Fxterior. Politica v Administracion Aduanera;  h)y Comercio Internacional; 1) -
[ngenieria: j) Informacion y Control de Gestion o k) Relaciones [nternacionales. o :
Egresado de Téenmico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduapera, b
| Aduanas v Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o e) Téenico en

. Aduanas,

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
i Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Tilulo en Provision .
Nacional, a nivel licenclatura, emitido por el Ministerio de Lducacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carveras sefialadas en ¢f nuwmeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certilicado que acredite culininacidn del Plan de eswudios en lay carreras seflaladas en e numeral 2. del
acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
! Téenico Superior o Centificado de vureso de Téenico en Aduanas. emitido por la Eccuela Nacional de
Aduanas (en fotacopia notariada)

| EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

‘ I afos de experiencia general.

—
{ODRE Y
© WiHam H.

Ve O, 4

Soasn

| Elaborado por: GNAGC.DRHAC | Pagina 2 : Gestion 2015 |




- |
Q’; i MANUAL DE SNAGC

; . ! PUESTOS
i Aduana Nacional

.' 3.2 REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

* Contar con nacionalidad boliviana.

» Ser mavor de edad.

o Constancia de inscripcion en el padron electoral.
s Libreta de servicio militar (varones).

e Certificado de Declaracion Jurada de Bienes ¥ Rentas. '

»  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduancra.

»  Formulario de Declaracion turada de Autenticidad del documcento académico presentado.

. » Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

« Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro ludicial de
Antceedentes Penales.

¢ Certificadp de Solvenacia Fiscal. emitido por la Contratoria General det Estade.

+ CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.

« Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas. tama de decisiones. integridad. rectitud, |
iniciativa, orientacién haeia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad
para trabajar bajo presion.

¢ Planificacidn. organizacion, atencion ¥ concentracion.

¢ Buen mancjo de refaciones humanas v relaciones piblicas.
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L | MANUAL DE GNAGC

} PUESTOS
Aduana Nadonal

LIDENTIFICACION

LIDENOMINACION DEL PLESTO ! I.2.LBICACION i
PCARGO FENCHONAL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR |

TECNICO ADUANERO [ ORURO :-

CARGO PTANILLA: ‘
i TECNICO ADUANERO 2 i

(Trem N 1243 ! ;

1.3.JERARQUIA | 1.4 DEPENDENCIA

{Jefe Inmediato Superior)

Categoria: Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC ;

| Nivel:6 o (Jefe Superior Jerarguico) !
. i ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
+ LS. LUGAR DE TRABAJQ LG.DENOMINACION DEL(OS) PLEST(XS) .
BAJO 5U SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA -
i NINGUNO

H.DESCRIPCION
J 2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO —‘
! Apoyar en ¢ contro! de los puestos operativos de las aduanas nacionales, cumpliendo disposiciones
|

iegales v procedimienios vigenies en materia aduanera,

! 22 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercaneias (por medios terrestres. ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros. equipaje, paqueles postales, correspondencia v courier que pasa poer ef puesto de contro! de
. acuerde a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacion generada como producto de fas operaciones aduancras a st cargo v entregaria
con reistro. perigdicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar fas tarcas de gestion aduanera, encomendadas por ¢l inmediato superior (informes téenicos, |
atencion a requerimienios v salicitudes efectuadas a fa Adininistracian de Aduana en el ambito de su
compelencia, inventariackén ¥ emision de otros documentos).

d) Realizar funcienes asiznadas por su inmediato superior relacionadas al contrel. vertficacion. reaistro.
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

| @} Analizar v si cxiste el caso proponer mejoras en fos procedimientos aduancros vigemes cumpliendo la !
metedalogia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

1 ) Participar en operativos de control y patrullaje contra ¢f contrabando. instruidos por su Jele Inmediato
| Superior. Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo. '

g) Mantener reserva y confidencialidad en ¢l tratamiento de informacién v documentacion.

| h} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia, ‘

| Claborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | Gestion 2015 |




L | MANUAL DE | GNAGC

: | PUESTOS
| AduanaNadonal |

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

s Actividades de gestion aduanera ¢jecutados con oportunidad.
*  Servicios prestados cn otras Administraciones de Aduana.

e  Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduanerns/administratives en términos de
cficacia, eficiencia v econnmia.

*  Ortras actividades no programadas. J

|72.-‘1..‘V0R;‘\«'I AS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 78, Ley Genreral de Aduanas y su  Reglamento, Codign
. Tributario Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento,

Reglamento de la Responsabilidad por la Funeién Publica. Fstalute de la Aduana Nacional. |
Reglamento Especitico de las Normas Basicas del Sistema de Adminiswacion de Personal v
Reglamento [nterno de Persnnal de la Aduana Nacional, Cédigo dc Etica de la Aduana Nacional y
nornativa vigenlc aplicable al ¢jercicio de sus funciones.

IN.ESPECIFICACION

—
3.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacidn en la carrcra de; a) Auditona o
Contaduria Publica: b) Administracion de Empresas ¢} Economia; d) Infarmatica: €) Quimica; 1)
Derecho: g} Comercio Exterior, Politica v Adninistracion Aduvancra;  h} Comercio Interpacional; 1)
Ingenieria; ]) [nformacion y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o

bgresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera. by °
Aduanas v Camercio Exterior, ¢} Comercio Internacional. d) Relaciones Intermnacionales o ¢} Téenico en
Aduanas.

DOCUMENTQO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion det Plan de estudios o Diploing Académico o Titubo en Provision
Nacional, a nivel hcenciatura, emitido por ¢l Ministerio de Educacion, Universidad n el Comité
; Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en e nuimeral !. del acdpite de !
| FORMACION ACADLMICA MINIMA EXIGIBLE. o :

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2. del
acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA LXIGIBLE o Titule en Provision Nacional de |
Técnico Superior o Certificado de cgreso de Téenico en Aduanas. emitido por la Escucla Nacional de |
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE i

| afins de experiencia general.

| Elaborado por: GNAGC:DRHAC Pégina 2 [ Gestion 2015 !




= MANUAL DE GNAGC

: PUESTOS
Aduana Nadional

3.2Z.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

+ Comar con nactonalidad boliviana.

o Ser mayor de edad.

* Constancia de inseripeion en el padron electoral.

o Libreta de servicio militar (varones).

s Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.
¢ Formulario de Deelaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera. !

e  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documcento académico presemtado.

. : +  Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

i CUALIDADES PERSONALES

I

* Honestidad. '

¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, ,

miciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacivpn al eargo, liderazgo y capacidad |
para trabajar bajo presion.

¢ Planificacion, organizacion. atencidn y concentracion.

» Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

DRt

A
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e’; MANUAL DE GNAGC

: . PUESTOS ;
. AduanaNacional ‘ |
LIDENTIFICACION
! .I.DENOMINACION DEL PUESTO L2 UBICACIHON
CARGE FENCHONAL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO 11 ORURO
s CARGO PLANIL LA
{ TECNICO ADUANERO 2
{ftem N° 1244
L3IJERARQUIA 1. 4.DEPENDENCIA
5 {Jefe Inmediato Superior)
Categoria; Operative RESPONSABLE DE LA SPCC
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico) :
. - ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA i
LS.LUGAR DE TRABAIQ L6EDENOMINACION  DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SL SUPERVISION (81 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA :
_ NINGUNO

ILDESCRIPCION

! 2.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

|
Apoyar en el control de 103 puestos operativos de las aduanas nacionales. cumpliendo disposiciones !
fegales v procedimicnios vigentes en materia aduanera, |

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES |

a) Controlar ¢l flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, adreos, Muviales o lacustres) de
pasajeros. equipaje, paquctes postales. comespondencia v courier que pasa por el puesto de contro! de
. acuerdo a [ps procedimientos v a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduancras a su cargo y entregarla '
con registro, periddicamente al Archivo de 1a Adiministracion Aduanera. i

¢) Realizar las tareas de gestion aduancra. encomendadas por el inmediato superior {informes téenicos,
atenctdn a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia. inventariacion v emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asigpadas por su inmediato superior relacionadas al control. verificacion, registro,
plazos, garantias v otras actividades inherentes a 1a operativa aduanera.

) Analizar ¥ si existe ¢l caso proponer mejoras cn los procedimicntos aduaneros vigentes cuimpliendo la |
metadoiogia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Participar en operativos de contrni y patrullaje contra ef contrabando. instruidos por su jefe Inmediate
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo. ‘

g} Mantener reserva ¥ confidencialidad en el tratamiento de informacion v documentacion. ‘

Tomry h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia. |
{ ke, | _
Wangw G|

s ML LT
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 — ;' MANUAL DE __ GNAGC

' ) PUESTOS
‘ Aduana Nadonal |

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

! & Actividades de gestion aduanera gjccutadas con oportunidad.
»  Servicios prestados en vlras Administraciones de Aduana.

o Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduanerosfadministrativos en términos de
eficacia. eficiencia v cconomia.

s (iras actividades no programadas.

2.ANORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduvanas v su  Reglamento, Codigo

Tributario Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento.
. Reglamento de o Responsabitidad por ia Funcién Poblica. Estatuto de fa Aduana Nacional,
Reglamento Especitico de fas Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de 12 Aduana Nacional y
normaliva vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

ILESPECIFICACION

3.LLREQUISITOS PROFESIONALES

F‘OR‘VI ACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacidn en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Publica: b) Administracidn de Empresas ¢} Economia; d) Informatica: e) Quimica; f)
Derecho: ¢y Comercio Exterior. Politica v Administracion Aduvanera:  h) Comercio Iatemacional: i)
Ingenicria: J) Informacion s Control de Gestion a k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracion Aduanera, b)

Aduanas ¥y Comercie Fxterior, ¢} Comercio Iniermacional. d) Relaciones Internacionales o ) Técnica en
Aduanas.

. DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE :

Certificade que acredite culminacion del Plan de estudios o Diptoma Académico o Tiulo en Provision |
Nacional. a nive!l licenciatura, emitido por ol Ministerio de Educacidn. Universidad o el Comité
Ejccutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas cn el numeral 2. del
acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de |
Téenico Supertor o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas. emitido por Ja Escuela Nacional de
Aduanas {en fotocopia notariada)

o EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afios de experiencia general,

—

{ D.R.H.}
b i i b
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Q_—"y MANUAL DE ; GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadonal

. 3.2.REQUISITOS PERSONALES
|
EXIGENCIAS LEGALES

s (Contar con nacionalidad boliviana.

o Sermavor de edad.

» (Constancia de inscripcion en el padron electoral.

s Libreta de servicto militar { varones).

s Cenificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

*  Formulario de Declaracion Jurada de Coimpatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.
¢ Tormulario de Declaravion Jurada de Autenticidad de! documento académico presentado.

. ¢ Formulario de Declaracion de Adhesion af Cadigo de Ltica vy Conducta Aduanera.

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

*  Certificado de Selvencia Fiscal. emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES i

*  Honestidad.

*  Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones. integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resuhtados, perseverancia, motivacion a! cargo. liderazgo v capacidad
para trabajar bajo presion.

s Planificacidn. organizacion. atencién v concentracion,

¢ Buen mangjo de relaciones humanas v relaciones pablicas.

. "Elaborado por. GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestion 2015 |
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MANUAL DE

= PUESTOS

Aduana Nadonal |

GNAGC

LIDENTFIFICACION

P UARGOTE NCTONAL
- TECNICO ADUANERO N

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO ¢ LLUBICACION
ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
ORLIRO

CARGO PE AN A
TECNICO ADUANERO 2
(Item N 1245) '

; Nivel:6

- L4.DEPENDENCIA i
(Jefe Inmediato Superior)
SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA ]
(Jefe Superior Jerarquico)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

1.3.JERARQUIA

Categoria: Operativo

1.5.LUGAR DE TRABAJO

L6.DENOMINACION  DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (ST CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA

» NINGUNO

ILDESCRIPCION

LLOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apovar en el control de los puestos operativos de las aduanas nacionales. cumpliendo disposiciones |
tegales v procedimientos vigentes en materia aduanera.

—

2L.2FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias {por medios terrestres. ferroviarios, aéreos. fluviales o lacustres) de

pasajeros. equipaje. paquetes postales. correspondencia v courier que pasa por el puesto de control de
acucrdo a 1os proceditnientos v a la normativa legal vigente. i

b) Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y entregarla 5
con registro, periodicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera. encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos.
alencion a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en e} ambito de su
competencia, inventariacion v emision de otros documentos).

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

e) Analizar v si exisle €l caso proponer mejoras en los procedimicntos aduaneros vigentes cumpliendo lta
metodologia para Ia presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Partictpar ¢n operativos de control v patrullaje contra el cantrahando, instruidos por su ele inmediato
Superior, lefe Superior ferfirquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

g) Mantencr reserva v confidencialidad en el tratamicnto de informacion v documentacién.

¢ h) Realizar otras funciones asignatas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia, |

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC Pdgina | | Gestion 2015




4—) ‘ MANUAL DE : GNAGC
: j PUESTOS f
AduanaNadonal ;

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

¢ Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
*  Contrel de transitos no arribados.
+  Servicios prestados cn ntras Administraciones de Aduana.

s Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/admimstrativos en términos de
cficacia. eficienciay economia,

»  Otras actividades no programadas.

| 24.NORMAS A CLUMPLIR

. ‘ Constitucion Politica del Estade. Ler 1178, Ley Gencral de Aduanmas v su  Reglamento, Codigo
' Tributario Boliviano y su Reglamento. Lev del Estatuto de! Funcienario Pablico y su Reglamento. :

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica. Estatuto 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 dc la Aduana Nacional y |

normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones. |

IMLESPECIFICACION

3. 1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditpria o
Contaduria Pablica: b) Admimistracion de Empresas ¢) Ceonomia: d) Informatica: ) Quintica: f)
Derecho, g) Comercio Exterior, Politica ¥y Administracion Aduanera;  h) Cainercio Intemacional; 1)
Ingenicria; j) Informacion v Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Extertor, Politica y Administracion Aduancra, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Intemacional, d) Relaciones Interpacionaies o ¢) Técnico en |

.’- Aduanas.

. DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Certificado que acredite culminactén del Plan de cstudios o Diplama Académico o Titulo en Provision
Nactonal, a mivel licenciatura, emitido por ¢ Ministerto de liducacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana on las carreras sehaladas en el numeral 1. del acdpitc de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. o

. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefaladas en el numeral 2. del
i acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
; Téenico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitida por fa Escuela Nacional de |
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios de experiencia general,

s
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i _‘.—/" MANUAL DE GNAGC

. : PUESTOS
i AduanaNadonal

3.2 REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con nacionalidad boliviana.

»  Scr mavor de edad.

o Constancia de mscripeion en ¢l padrén electoral.

s Libreta de servicio militar (varones).

* Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

e Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.
s  Formulario de Declaracion lurada de Autenticidad del documentlo acadginico presentado.
. » Forinulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

s Inforine de Antecedentes Penales cmitido por Direccidon Nacional de Reeistro Judicial de
Antecedentes Penales.

¢ (ertificado de Solvencia Fiscal, emitido por fa Contraleria General def Estado.

CUALIDADES PERSONALES

» llonestidad.

s Adaptabilidad, capucidad dc resolucion de problemas, toma de decistones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resultades, perseverancia, motivacion at cargo, liderazgo y capacidad
para trabajar baio presion.

s Planiticacion. organizacion, atencion ¥ concentracion.

; +  Buen manejo de relacioncs humanas v relaciones publicas. !
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== MANUAL DE GNAGC

, PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
L E.DENOMINACEON DEL PUESTO . L2.UBICACION
CARGOTE NCHONAL | ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERC i} . ORURO
CARGO PLANILL A
TECNICO ADUANERO 2
{Item N° {246)
: E3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
: {(Jele Inmediato Superion)
: Categoria: Operativo RESPONSABLE DY LA SPCC
| Nivel:6 {Jefe Superior Jerarguico)
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
I.5.LUGAR DE TRABAJO . L6.DENOMINACION ~ DEL(OS) PUESTO(S)

| BAJO SU SUPERVISION (S CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA ; :
. NINGUNO
|

IL.DESCRIPCION

. 2.LOBIJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

! Apoyar en el control de los puestos nperativos de las aduanas nacionales. cumpliende disposiciones
legales v procedimicntos vigentes en materia aduanera.

22.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujn de mereancias (por medios terrestres. ferroviarios, adreos. Naviales o lacustres) de -
pasajeros. equipaje. paquetes postales. correspondencia v courter que pasa por ¢f puesto de control de
0 acuerdo a los procedimientos v a fa normativa legal vigente,

b) Acopiar la documentacian generada como producto de fas operaciones aduaneras a su cargo v entregarla
con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

© ¢) Realizar las tarcas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior {informes téenicos,
atencion a requerintienias v solicitudes efeciuadas a la Administracién de Aduana en ¢l dmbito de su :
competenca, inventariaciin y emision de otros documentos).

d) Realizar tunciunes asignadas por su inmediato supertor relacionadas al control, veriticacion, registro,
plazos, garantias y olras actividades mherentes a la operativa aduancra.

e) Analizar v si existe ¢} caso proponer mejoras en los procedimientos aduancros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacién de propuestas de procedimientos aduaneros.

) Participar en operatives de control v patrullaje contra el contrabando, instruidas por su Jefe Inmediato
Superior. Jefe Superior Jerarguico. Gerente General o Presidente Ejecutivo.

: g) Mantener reserva v confidencialidad en ¢l tratamiento de informacion v documentacion.

| |

© h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentre del ambita de su competencia.

Ty
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4_') MANUAL DE , GNAGC
. PUESTOS
Aduana Nadonal :

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

*  Actividades de gestion aduanera ¢jecutados con oportunidad.
¢ Servicios prestados en otras Admiristraciones de Aduana.

¢ Propueslas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administratives cn términes de
eficacia, eficiencia y economia.

s Oftras actividades no prograniadas.

24NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas v su  Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto det Funcionario Pablico v su Reglamento,
Reglamento de [a Responsabilidad por la Funcidn Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Espeeifice de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal ¥
Reglamento Interno de Personal de ta Aduana Nacional. Codigo de Etica de 1a Aduana Nacional v
i normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

{ILESPECIFICACION

J.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudies o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditoria o
a Contaduriz Publica: b) Administracion de Empresas ¢} Econoniia: dj Informatica: e) Quimica: f)
Derecho: g) Comercio Exterior. Politica v Administracion Aduanera:  h) Comercie Imernacional; i)
: Ingenieria: j) Informacién y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Técenico Superior en: ay Comercio Exterior. Politica v Administracion Advancra. b)
Aduanas v Comereio Exterior. ¢} Comercio Internacional. d) Relacianes [nternacionales o ¢) Tdcnico en !
Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMLCO EXIGIBLE i
Certificado que acredite culminacion def Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional. a nivel licenciatura, emitido por el Ministerioc de l:ducacion. Universidad o el Cnmité !
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 maneral 2. del |
acdpite 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 notariada)

; EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I ahps de expericncia general.
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e~ MANUAL DE | GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadonal

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

*  Contar con nacionalidad boliviana.

*  Ser mayor de edad.
+  Constancia de inscripeion en el padron electoral.

e Libreta de servicio militar (varones).

» Certiticade de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

*  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.
*  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
. : e Formulario 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.

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

CUALIDADES PERSONALES

* Honestidad.

¢  Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemas. toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, oricntacion hacia resullados, perseverancia, motivacian al cargo. liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presion,

»  Planificacion. organizacion. atencion y concentracion.

» Buen manejo de relaciones humanas v relaciones piblicas.

R
Cverm O
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L MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadonal

LIDENTIFICACION
‘ ILIL.LDENOMINACION DEL PUESTO I L2ZUBICACION

CARGO FUNUCIONAL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR

TECNICO ADUANERO ORLRO
D CARGO PEANIED A |
i TECNICO ADUANERO 2 :
| (ltein N 1247) |

LAJERARQUIA L4.DEPENDENCIA

{Jefe Inmediato Superior)

Categoria: Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC

“ Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)

i ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

BAJO SU SUPERVISION (S CORRESPONDE)

i ADMINISTRACION DE ADUANA
i NINGUNO

1.5.LUGAR DE TRABAJO : L&.DENOMINACION  DEL{OS) PUESTO(S)

[LDESCRIPCION

L1LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PLESTO

Apovar en el control de los puestos operativos de las aduanas nacionales. cumplicndo disposiciones
legales v procedimicntos vigentes en maleria aduanera.

22.FUNCIONES PRINCIPALES

a} Countrolar ¢] flujo de mercancias {por medios terrestres, ferraviarios, adreos, fluviales « lacustres) de
pasajeros, equipaje. paguetes postales. correspondencia y courier que pasa por el puesto de controf de
acuerdo a los procedinientos v a ta normativa legal vigente.

b) Acopiar 1a documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a sy ¢argo v entregarla
con registro, perigdicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tarcas de gestion aduancra. encomendadas por ¢f inmediato superior (informes técnicos,
alencion a requerimicntos y solicitudes efectuadas a la Admintstracion de Aduana en et ambito de su
competencia, invemariacion v emision de airos documentos).

d) Realizar funcienes asignadas por su inmediato supertor relacionadas al control, verificacién. registro,
plazos. garantias ¥ otras actividades inherentes a la operaliva aduanera.

inetodologia para la presentacion de propucstas de procedimicntos aduaneros.

1) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabundo, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrguico, Gereate General o Presidente Ljecutivo,

 2) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacion v documentacion.

Lh] Realizar otras funciones asignadas por su mmediato superior dentro del ambito de su compelengia,

e) Analizar v si exisie el caso proponer mejoras en los procedimicntos aduaneros vigentes cumpliendo la

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina } | Gestion 2015 ]
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4-—9' i MANUAL DE ! GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadonal

2.3.RESULTADOS ESPERADOS {a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con e! POA)

¢ Actividades de gestién advancra ejecutados con oportunidad.
i *  Servictos prestados en otras Administraciones de Aduana.

+  Propuestas de mejora o desarello de procedimientos aduaneros/iadministrativos en términos de
eficacia, eficiencia v cconomia.

e Otras actividades no programadas.

2.4NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley Gencral de Aduanas v su  Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatuto de! Funcionarie Publico v su Reglamento.
Regiamento de ia Responsabilidad por la Fumeién Pablica. Estatuto de la Aduana Nacional, |
Reclamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Adminmistracion de Personal ¥
Reglamento Interno de Personal de Ja Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y
norimativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones,

INLESPECIFICACION

3. 1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o ntvel supertor de formacion en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Publica: b) Administracion de Empresas ¢} Economia: d) Informatica: e) Quimica: f)
Derechu. ¢) Comercio Lxterior. Politica v Administracion Aduanera; ) Comereio Internacional; i)
Ingenicria: j) Informacion v Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o i
Egresade de Téenico Superior en: a) Comercio Exterior. Politica ¥ Administracion Aduanera, b} |
Aduanas y Comercio Extertor. ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o ) Técnico en
Aduanas.

! DOCLMFENTO ACADEMICO EXIGIBLE

; Certificado que acredite culiminacion del Plan de estudios o biploma Académico o Tiwlo en Pruvision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerie de Edueacidon, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefaladas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. o

Certiticado que acredite calminacion del Plan de estudios en Jas carreras sefialadas en el nameral 2. del
acapile de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE ¢ Tiwle en Provision Nacional de |
Téenico Superior o Cerificado de egreso de Técnico en Aduanas. emitido por la Escuela Nacional de !
Aduanas (en fotocopia norariada)

EXPERIENCIA LABDRAL MINIM A EXIGIBLE

! afios de experiencia general.

[
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MANUAL DE GNAGC ‘

*" PUESTOS

i Aduana Nacional | |

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

e  (ontar con nacionalidad boliviana.

s  Ser mayor de edad.

o Constancia de inscripeidn en el padron electoral.

e Libreta de servicio militar (varones).

o (Cenificado de Dectaracion Jurada de Bicnes v Rentas,

e Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con fa Funcidn Publica Aduanera.
e Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
. e Formulario de Declaracion de Adhesidn al Cddigo de Etica v Conducta Aduanera.

i # Informe de Anlccedentes Penales emitido por Direccion Nactonal de Registro Judicial de
Antccedentes Penales.

s (ertificado de Solvencia Fiscal, emitide por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

: + lHonestidad.

+  Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemas, loma de decisiones, integridad. rectitud,
iniciativa, orfentacian hacia resultadas, perseverancia. motivacion al cargo, liderazgo v capacidad
pary trabajar bajo presion. :

+ Planificacion. organizacidn. atencidn v cancentracion,

i = Buen manejo de relaciones humanas v relaciones publicas.

Ak Y

(v |
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#’? MANUAL DE | GNAGC
. PUESTOS
Aduana Nadonal

LIDENTIFICACION

1.L.LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR

TECNICO ADUANERO 11 ORURO

! CARGO PLANILLA:
| TECNICO ADUANERO 2

(ltem N° 1248)

1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediate Superior)

Categoria: Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC

Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (81 CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

[I.LDESCRIPCION

2.LOBJETIVO O RESPONSARBILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operatives de las aduanas nacionales, cumpliendo disposiciones
iegales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia v courier que pasa por el pueste de control de
acuerdo a los procedimientos vy a la normativa legal vigente.

b) Acopiar 1a documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo v entregarla
con registro, periédicamente al Archivo de la Administracién Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestién aduanecra, encomendadas per el inmediato superior (informes técnicos,
atencidn a requerimientos y sclicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacién y emision de otros documentos).

s | d) Realizar funciones asignadas por sy inmediato superior relacionadas al control, verificacién, registro,
WLj plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Anmalizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

oy g) Participar en operativos de contrel y patrullaje contra el contrabando. instruidos por su Jefe Inmediate

lv\nukm . Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.
Vames 2

N oY 4

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbite de su competencia.

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




‘f/ MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
AduanaNacdional

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

*  Actividades de gestion aduanera ejecutados con opertunidad.

e Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

s  Ofras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cadigo
Tributaric Beliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcicnaric Pablice y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas de! Sistema de Administracion de Personal vy
. Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funcicnes.

HLESPECIFICACION

L 1LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacidn del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditoria o
Centaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informadtica; e) Quimica; f)
Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Cometcio Internacional; i)
Ingenieria; J) Informacidn y Contrel de Gestién o k) Relaciones Internacionales. o

Bgresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administraciéon Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Intermnacionales ¢ e) Téenico en
Aduanas,

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios o Diplema Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o e! Comité
. Ejecutivo de Ja Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el pumeral [. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en lag carreras sefialadas en el numeral 2. de!
acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE ¢ Titule en Provisidn Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Teenice en Aduanas, emitide por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

=, | EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

E’ Q;R.H- 1 afios d . - 1
-\W &s- anos de experencla general,
3.2 REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES
[LR.H.
Witz H.

weasti | *  Contar con nacienalidad boliviana.
28/ e Ser mayor de edad.
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L MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nacional

Constancia de inscripeidn en el padrdn electoral,
Libreta de servicio militar (varones).

o Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

» Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

s  Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacidn al cargo, liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presion,
Planificacién, organizacion, atencion y concentracién.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

DR
Moreh A
Mendnza 5.

- n

DR.H.
Witham H,
Wargas 2.

B g
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P—-—d MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadienal

LIDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION I

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR

TECNICO ADUANERQ 11 ORURO

CARGO PLANILLA:
TECNICD ADUANERO 2
{Item N° 124%9)

1.3.JERARQUIA 1L4.DEPENDENCIA

{Jefe Inmediato Superior)
Categoria; Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC
Nivel:6 {(Jefe Superior Jerdrquico)

ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

1.5.LUGAR DE TRABAJO 1L.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1I.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

~——n,  competencia, inventariacién y emisién de otros decumentos).

[ TRM

Norsh A
|tz

PN
e

AV

a) Controlar cl flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia v courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y & la normativa legal vigente.

b} Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y entregaria
con registro, periddicamente al Archivo de la Administracién Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestidn aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencidn a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en ¢l dmbito de su

+4d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e} Analizar y st existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

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

) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabande, instruidos por su Jefe Immediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo,

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del 4mbito de su competencia.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina | | Gestion 2015 |




. Reglamento Intemo de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y

. Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité

4.’;' MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nacional

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

¢ Actividades de gestidn aduanera ejecutados con oportunidad.

»  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

*  Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico ¥ su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Ptblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Baésicas del Sistema de Administracion de Personal y

normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

NLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formaci6n en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas c¢) Economia; d) Informdtica; €) Quimica; f)
Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Internacional; i)
Ingenieria; j) Informacién v Control de Gestidn o k) Relaciones Internacionales. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o €} Técnico en
Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision

Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras seflaladas en el numeral I. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras seiialadas en el numeral 2. del
acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titule en Provisidn Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnice en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

; DRHM,
Noroh A

santozz 54 EXPERIENCTA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
N,

1 afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
“DRH ] EXIGENCIAS LEGALES

Wiifinm H,

A, ¥ e Contar con nacionalidad boliviana,

¢  Ser mayor de edad.
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‘g;' MANUAL DE, GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nacional

s Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Surada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion 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 1a Contralorfa General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

¢ Adapmbilidad, capacidad de resoluci6n de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presion.
Planificacion, organizacion, atencion v concentracién.

+ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

——————
H LR, P‘l'.\

Iigrmh
Mandaza 5,

D.ARH.
Wik H.

Vargas W
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) MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
1LLLDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO 11 ORURD

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
(Item N° 1250)

1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)
Categorfa: Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC
Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)

ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

LS LUGAR DE TRABAJO L&.DENOMINACION DEL(0OS) PUESTO{S)
BAJO SU SUPERVISION {SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

TILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestes operativos de las aduanas nacionales, cumpliendo disposiciones
legales y procedimientos vigentes en materia aduanera,

2,2, FUNCIONES PRINCIPALES

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

b) Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su carge y entregarla
con regisire, periddicamente al Archivo de la Administracién Aduanera.

c) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencidn a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracidn de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

%

) Realizar funcienes asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacién, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e} Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros,

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

J—
D.RH.

Wit 1 ) Participar en operativos de control v patrullaje contra el conirabando, instruidos por su Jefe Ininediato
o1} Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asighadas por su inmediate 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)

s Actividades de gestién aduanera ejecutades con cportunidad.

s Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

o (tras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley de!l Estatuto del Funcionaric Pablice y su Reglanento,
Reglamente de la Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacicnal, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

INLESPECIFICACION

L LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIELE

Acreditar culminacion de! plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditeriao
Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informdtica; e¢) Quimica; f)
Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Cemercio Internacional; 1)
I[ngenieria; j) Informacién y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercie Exterior, ¢) Comercio luternacional, d) Relaciones Internacionales ¢ ¢) Técnico en
Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EX1GIBLE
Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras seflaladas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificade que acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2. del
acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titule en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
oy Aduanas {en fotocopia notariada)

BEE N

o “ ﬁXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afios de experiencia general.

3.2 REQUISITOS PERSONALES
ot EXIGENCIAS LEGALES

D.RH
Withan H, . , L.
o »  Contar con nacionalidad boliviana.
""" ’ e Ser mayor de edad.
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s Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

» Libreta de servicio militar {varones).

s Certificade de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formuiario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién 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, emitide por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargoe, Iiderazgo y capacidad
para trabajar bajo presion.

s Planificacion, organizacidn, atencidn y concentracion.

¢ Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones ptblicas.

D.RH.

Witham H,
Vamgas
AME S
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4—-)' MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
LI.DENOMINACION DEL PUESTOQ 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO I ORURO
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERQ 2
{(Item N® 1251)
L3.JERARQUIA L4 DEFPENDENCIA
(Jefe [nmediato Superior)
Categoria: Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
L5 LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO
?

ILDESCRIPCION

2,1,LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2 2. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, comespondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos v a la normativa legal vigente.

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

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes téchicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su

S competencia, inventariacién y emision de otros documentos).
DRM,
Nom'u\s d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
~ne [} plazos, garantias y otres actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la

metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.
f) Mantener reserva y confidencialidad en ¢l tratamiento de infortnacién y documentacién.

p.rk. \g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
¥ Hham 1 Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo,

LANE L

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.
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. PUESTOS
Aduana Nadonal

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

s Actividades de gestidn aduanera ejecutados con oportunidad,

s Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

s Ofras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo
Tributaric Boliviane y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publice y su Reglamento,
Reglamente de la Responsabiiidad per la Funcidon Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamente Especifico de las Normas Basicas de! 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 gjercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

3.L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacidn en la carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Pdablica; b) Administracion de Empresas <) Economia; d) Informdtica; e) Quimica; f)
Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Intemacional; i)
Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracidon Aduvanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Reiaciones Internacionales o e) Técnico en
Aduanas,

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacicnal, a nivel licenciatura, emitido por el Ministeric de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2. del
acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior ¢ Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EEXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I afios de experiencia general.

32.REQUISITOS PERSONALES

DRH.
ollen HY

EXIGENCIAS LEGALES

» Contar con nacionalidad boliviana.
»  Ser mayor de edad.
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4—_’ MANUAL DE GNAGC

PUESTOS

Aduana Nacional |

¢ Constancia de inscripcién en ef padrén electoral.
Libreta de servicio militar {varones).

e Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

¢ Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentade.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

+ Honestidad.

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

e Planificacién, organizacion, atencién y concentracidn.

¢ Buen manegjo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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Q_-" MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadional
LIDENTIFICACION
1.1.DENOMINACION DEL PUESTO 1L.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO I ORURO
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANEROQ 2
(ltem N° 1252)
1.3.JERARQUIA L4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediate Superior)
Caregoria: Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
L5S.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(OS) PUEST(O(S)
BAJO SU SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

[LDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo 2 los procedimientos y a la normativa legal vigente,

b) Acopiar la decumentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y entregarla
con registre, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera,

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

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

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

f) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacidn.
g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato

Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutiva.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.
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. PUESTOS
Aduana Nacional

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

»  Actividades de gestidn aduanera ejecutados con aportunidad.

» Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

¢ Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/adminisirativos en términes de
eficacia, eficiencia y econemia,

¢  (Oftras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamenio, Cddige
Tributarie Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatute del Funcionario Piblico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pdblica, Estaiute de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Persenal y
Regiamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
narmativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IILESPECIFICACION

3.L.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EX1GIBLE

Acreditar culminacidn del plan de estudios o nive! superior de formacién en la carrera de; a) Auditoria o
Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) [nformética: €) Quimica; f)
Dereche; g) Comercio Exterlor, Pelitica y Administracién Aduanera; h) Comercio [nternacional; i)
Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterier, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Intemacional, d) Relaciones [nternacionales ¢ e) Téenice en
Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacién del Plan de estudies o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministeric de¢ Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de [a Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acépite 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 ¢ Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas {en fotocopia notariada)

}EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
B

1 afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

: T:XIGENCI ASLEGALES

« (Contar con nacienalidad boliviana.
*  Ser mayor de edad.
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Aduana Nadional

Constancia de inscripeidn en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas,

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica v Conducta Adunanera.

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, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo v capacidad
para trabajar bajo presion,

+  Planificacion, organizacion, atencidn y concentracion.

*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

D.R.H,

Mendoza 5.
AN

Witam H.
Yangas

{ DO.RH.
tOANE S
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= MANUAL DE GNAGC
: PUESTOS
Aduana Nadional
LIDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ADUANERO 11

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERQ 2
(Item N° 1253)

1,2, UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
QRURO

1.3.JERARQUIA

Categoria: Operativo
Nivel:6

1.4. DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)

RESPONSABLE DE LA SPCC

(Jefe Superior Jerarquico)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

L5 LUGAR DE TRABAJO

1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)

BAJO SU SUPERVISION (51 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

IL.DESCRIPCION

2Z.LLOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

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

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y entregarla
con registro, periodicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestidn aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencidn a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacion y emisidn de otros documentos).

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

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

f} Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacidn.
) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.
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. PUESTOS
Aduana Nacional

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

s Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.

s  Control de transitos no arribados.

¢ Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

e Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia,

*  Otras actividades no programadas.

24NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviane y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico ¥ su Reglamento,
Reglainento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Bésicas 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.

NLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

ki

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion 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; ¢) 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. o

Egresado de Téenico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o €) Técnico en
Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisidn
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacidn, Universidad o el Cormnité
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

acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de

Técnico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
N Aduanas (en fotocopia netariada)

P

ELRM
Norgh

=
»

gEXPER]ENClA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios de experiencia general,

J——
BHH.
Wilsm i,
argas .
AN.0.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
|EXIGENCIAS LEGALES

«  Confar con nacionalidad boliviana.
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¢ Sermayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formularic de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

e Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, crientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presidn.

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

DRH.
Norwh A

L

Vargas O

DLRH,
Wiiiem H.
ANE S
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: PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
1.1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERQ I ORURO

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERQ 2
(Item N° 1254)

1L.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo RESPONSABLE DE LA SPCC
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)
. ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.L6. DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S)

BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

IL.DESCRIPCION

2.1L.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el fluje de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aérecs, fluviales o lacustres) de
‘ pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia v courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos 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 Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superier {informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacidén y emision de otres documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediate superior relacionadas al control, verificacién, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

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

) Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de informacién y docuinentacion.,

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

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

AHE S

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del &mbito de su competencia,

4
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—
2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

*  Actividades de gestion aduanera ejecutades con oportunidad.

s (Control de transitos no arribados.

s  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

* Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientes aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

e Otras actividades no programadas.

2L4ANORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédige
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley de! Estatuto del Funcicnaric Publico v su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamento Internc de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HILESPECIFICACION

3. 1L.LREQUISITOS PROFESIONALES

®

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de fermacion en 1a carrera de: a) Auditoria o
Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; ¢) Quimica; )
Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio Internacional; i)
Ingenteria; j) Informacion y Contrel de Gestién o k) Relaciones Internacionales. o

Egresade de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio intemacional, d) Relaciones Internacionales o ) Técnico en
Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXYGIBLE
Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titule en Provision
Nacional, a& nivel licenciatura, emitide por e! Ministerioc 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

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudies en las carreras sefialadas en el numeral 2. del
acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Técnice en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

 in—
LR
‘it
Vapas

i~
_‘ITZXIGENCIAS LEGALES

~oAELS

« (ontar con nacionalidad boliviana.
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»  Ser mavor de edad,

Constancia de inscripcion en el padedn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

+ Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del decumente académico presentade,

»  Formularic de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

- & »

+  Honestidad.

s Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,

. iniciativa, prientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presion.

» Planificacién, organizacién, atencién y concentracion,

¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

D.R.H.
Wormh A

" Na,
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MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

{ DAH

( Norwh A, l

Muendoza 5.
L2

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL

1.2 UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO

CARGO PLANILLA;
TECNICO ARCHIVISTA A
{ftem N° 1255)

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

1.4 DEPENDENCIA

{lefe Inmediato Superior)

RESPONSABLE DE LA SPCC

{lefe Superior Jerarquico)

ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{dependencia funcional)

GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

1.3 LUGAR DE TRABAJO

ADMINISTRACION DE ADUANA

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (ST CORRESPONDE)

NINGUNQ

1. DESCRIPCION

2,1 OBJETIVQO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar el control, recepcién vy archivo de la documentacién generada por la Gerencia Regional o
Administracion de Aduana.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

¢)
d)

¢)

i)
k)

)

m)} Generacién de hojas de rutas de toda documentacién ingresante a Aduana Interior Oruro,

Coordinar y contrelar la aplicacién y el cumplimiento de las normas establecidas por el Sisterna
Nacional de Archivos de la Aduana Nacional, as{ como el cumplimiento de las funciones y actividades
programadas para el archivo regional.

Identificar, clasificar, ordenar, codificar, describir y difundir su acervo documental,

Ejecutar procesos de seleccién documental.

Conservar adecuadamente los fondos documentales.

Evitar la dispersién de los fondos y series documentales.

Evitar la destruccion o eliminacién de documentos que ne hayan side autorizadas por el Departamento
de Documentacién Aduanera.

Transferir documentos al Archivo Central de la Gerencia Regional

Atender consultas, préstamos o solicitudes de certificaciones o legalizaciones de documentos, de
acuerdo a lo dispueste en el Manual del Sistema de Archivos de la Aduana Nacional.

Elaborar informes periddicos o de excepcion sobre temas de competencia a requerimiento de las
autoridades respectivas.

Atencidn en ventanilla 1; en atencién al cliente respecto a las consultas v dudas de los interesados.
Recepcién con una minuciosa verificacidén y registro de toda documentacidn ingresante a Aduana
Interior Oruro.

Recepcién de hojas de ruta de otras reparticiones de la Aduana, tanto fisico como en el flow,

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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n} Derivar hojas de ruta a los respectivos responsables.

o} Envio por Courier a las respectivas reparticiones de la Aduana a nivel nacional.

p} Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de infbrmacisn y documentacion.

q) Participar en operativos de control y patrullaje conira el contrabandp, instruidos por su Jefe Inmnediatp
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General b Presidente Ejecutivo,

r)  Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superipr dentro del ambito de su competencia.

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

s Archive de la documentacién (operativa v administrativa) en fbndos documentales de las distintas
Administraciones de Gerencia Regional, de acuerdp a nprmas establecidas por el Sistema Nacional de
Archivo Aduanero.

e Respuestas emitidas a splicitudes realizadas por las diferentes Administraciones, Unidades de la Gerencia
Regipnal o usuarios externps de acuerdo a Registro y cumpliendo con Ibs procedimientos establecidos.

» Atencidn de la correspondencia y del Sistemna de Seguimiento y Control a Tramites y Cerrespondencia
“ANBFLOW?” de la Unidad.

» Propuestas de mejora b desarrpilp de procedimientps aduanerps/ administrativbs en términos de eficacia,
eficiencia y economia.

»  Otras Actividades no Programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamentp, Cédige Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidn Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Persbnal 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,

11I. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar conclusidon de estudios de tercer Afio de la carrera de: a) Bibliotecologia y Clencias de la
Informacién o b) Historia; o acreditar nivel superior de formacién en las citadas carreras, o
2. Secretariado.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Certificade de Conclusidn de Estudips de la Carrera de Secretariadp, emitido por el Ministerio de
Educacion o por el Centip de Formacion que cprresponda.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afip de experiencia laboral en brganizacion de archivos.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeién en el padrén electeral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera,
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

Planificacion, organizacion, atencidn y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas v relaciones piblicas.

:

D.RH.
Witham H.
Vargis .

ANB. S
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L. IDENTIFICACION
1.t DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO

CARGO PLANILLA:
TECNICO ARCHIVISTA A
{item N°® 1256)

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)

SUPERVISOR GESTION ADUANERA 1

(Jefe Superior Jerarquico)

ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{(dependencia funcional)

GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO

ADMINISTRACION DE ADUANA

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (ST CORRESPONDE)

NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar e} control, recepcién y archivo de la documentacién generada por la Gerencia Regional o
Administracion de Aduana.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coordinar y controlar la aplicacion y el cumplimiento de las normas establecidas por el Sistema
Nacional de Archivos de la Aduana Nacional, asf como el cumplimiento de las funciones y actividades
programadas para ¢l archivo regional.

by Identificar, clasificar, ordenar, codificar, describir y difundir su acervo documental.

¢) Ejecutar procesos de seleccion documental.

d) Conservar adecuadamente los fondos documentales.

e) Evitar la dispersién de los fondos y series documentales.

f) Evitar la destruccidn o eliminacion de documentos qgue no hayan sido autorizadas por el Departamento
de Documentacién Aduanera.

g) Transferir documentos al Archive Central de la Gerencia Regional.

h) Atender consultas, préstamos o solicitudes de certificaciones o legalizaciones de documentos, de
acuerdo a lo dispuesto en el Manual del Sistema de Archivos de la Aduana Nacional.

i) Elaborar informes periodicos o de excepcidén sobre temas de competencia a requerimiento de las
autoridades respectivas.

i) Atencion en ventanilla 1; en atencion al cliente respecto a las consultas y dudas de los interesados.

k) Recepcion con upa minuciosa verificacién y registro de toda documentacion ingresante a Aduana
Interior Qruro.

1) Recepcion de hojas de ruta de otras reparticiones de la Aduana, tanto fisico como en el flow.

in) Generacién de hojas de rutas de toda documentacion ingresante a Aduana Interior Oruro.
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n) Derivar hojas de ruta a los respectivos responsables.

0) Envio por Courier a las respectivas reparticiones de la Aduana a nivel nacional.

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

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

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

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

* Archivo de la documentacion (operativa y administrativa) en fondos documentales de las distintas
Administraciones de Gerencia Regional, de acuerdo a normas establecidas por el Sistema Naciona! de
Archivo Aduanero.

s Respuestas emitidas a solicitudes realizadas por las diferentes Administraciones, Unidades de la Gerencia
Regional o usuarios externos de acuerdo a Registro y cumpliendo con los procedimientos establecides.

s Ejecucidon de la digitalizacidn de la documentacién conforme a la Guia de Uso aprebado por el
Departamento de Documentacion Aduanera de la Aduana Nacional,

+  Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de eficacia,
eficiencia y ecenomia.

e Otras Actividades no Programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas vy su Reglamento, Coédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblice y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifice de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interne de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional ynormativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

[[1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I.  Acreditar conclusion de estudios de tercer Afie de la carrera de: a) Bibliotecologia y Ciencias de la
informacién o b) Historia; o acreditar nivel superior de formacién en las citadas carreras, o
2. Secretariado.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1, Certificado que acredite conclusion de estudios de tercer afio, Diploma Académico o Titule en
Provisidn Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el
Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado de Conclusién de Estudios de la Carrera de Secretariado, emitide por €l Ministerio de
Educacién o por el Centre de Formacion que corresponda.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en organizacion de archivos,
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s (Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracitén Jurada de Compatibilidad con la Funcion Ptblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

s 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, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion,

» Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.

»  Buen manegjo de relaciones humanas y relaciones publicas.

D.RH.

WiiRam H,
Varpaz .

AN,
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LIDENTIFICACION
1L.1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO

TECNICO INVENTARIADOR 1

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (ltem N°® 163)

L3JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
{Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) |
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE) [
. ADMINISTRACION DE ADUANA '[
|

| NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1I.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N® 615,

22 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacion y/o reinventariacion, asi como la verificacion de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uUs0 O consume y si correspondise su
adjudicacidn a los Ministerios correspondrentes

b) Efectivizar la destruccidn de las mercancias en el marco de Ia normativa vigente.

¢) Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID,

d) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentre del Ambito de su competencia.

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

s  Realizar la inventariacién y/o reinventariacion en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y calda en abandono.

+ Realizar la Valoracidn de la mercancia inventariada e ingresar los datos de Ia inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

* Realizar la verificacién w/o reinventariacidn de las mercancias comisadas y/o abandonadas para la
adjudicacion de mercancias a los Ministerios correspondientes.

* Realizar las gestiones correspondientes segiin normativa vigente para hacer efectiva la destruecion de las
mercancias. Gestionar la Certificacién de Mercancias perecedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entrc otros}.

e Gestionar la Certificacidn de vehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETROQ, entre otres), para adjudicacion al Ministerio de la Presidencia y al
Ministcrio de Economia y Finanzas Plblicas.

* Bisqueda de documentacion y antecedentes de operativos, ¥ armado de carpetas para la Subasta o
Destruceion en el marco de la Ley 613 y ¢l Decreto Supremo 2102,

» Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruceion y adjudicacidon de mercancia,

s Desarrollar el proceso de inicio v fin de Subasta y otras funciones asignadas por ¢l Administrador de
Aduana y/o Supervisor, con el propdsito de dar cumplimiento a la Ley 615, D.8. 2275, D.8. 2102
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»  Participar en operaiivos de conirol ¥ patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Iefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico. Gerente General o Presidenie Ejecutiva.
e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Censtitueién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su  Reglamento, Codigo
Tributarin Boliviano y su Reglamentn, Ley del Estatute del Funeionario Piblico ¥ su Reglamento,
Reglamento de 1a Responsabilidad por la Funcidn Pablica, Estatuto de 1a Aduana Nacional. Reglamento
Espeeilico de las Normas Basicas def Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de Ia Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al ciereieio de sus funciones.

ILESPECIFICACION

3.L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminaeidn del pian de estudios o nivel superior de formacién en la earrera de: a) Auditoria o
Contaduria PUblica; by Administracién de Empresas ¢) Economia; d) [nformética; ¢) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera; h) Comereio Internacional; i) Ingenierfa: j) -
Informacién ¥ Control de Gestidn: k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecologia y Cieneias de la i
Informacién o 1) Historia. o

Egresado de Téenico Superior en; a) Comercio Exterior, Politica y Administracidn Aduanera; b) Aduanas
v Comereio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e) Téenico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; h) Informdtica; I) Computacion; |) Sistemas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que aeredite eulminacion del Plan de estudios o Dipioma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel liceneiatura. emitido por el Ministerio de Educaeién, Universidad o el Comité Ejecutivo
de Ia Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el primer parrafo del acapite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que aeredite eulminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el sepundo pérrafo
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Tiule en Provisibn Nacional de
Téenico Superiar o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Eseucla Nacional de
Aduanas {en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experieneia general.

32.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nactonalidad boliviana,

Ser mavor de edad.

Constancia de inscripeion en el padron electoral.

[.ibreta de servicio militar {varones).

s Ccritificado de Declaracion Jurada de Bienes ¥ Rentas.

* Formulario de Deelaracion Jurada de Compatibilidad eon la Funcién Pdblica Aduanera.
*  Formularico de Deelaracion Jurada de Autenticidad del documenlo académico presenlado.
e Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
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¢ Informe de Antecedentes Penales emitide por Direccion Nacional de Registro Judiclal de
Antecedentes Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

* Honestidad,

* Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
inicialiva, orientacién hacia resultades, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presidn.

s Planificacidn, organizacion, atencion y concentracion.,

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas,
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LIDENTIFICACION

1.L.LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURQ
TECNICO INVENTARIADOR [1

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 ({ltemn N° 169)

1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
{Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Tefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
LS. LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
. ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

ILDESCRIPCION

21LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales ¥ procedimentales vigentes y realizar las acciones necesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la inventariacidn y/o reinventariacion, asi como [a verificacién de mercancias a efectos de
determinar su buen estado, condiciones aptas para su uso o consumo y si correspondise su
adjudicacién a los Ministerios correspondientes,

b) Efectivizar la destruccion de las mercancias en el marco de la nnrmativa vigente.

¢} Ingresar datos de la inventariacion al sistema SPCID.

d) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

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

e Realizar la inventariacidn y/o reinventariacidn en caso de gestiones pasadas, de la mercancia comisadas
por ilicito de contrabando y cafda en abandono. :

«  Realizar 12 Valoracion de la mercancia inventariada ¢ ingresar los dates de la inventariacion al sistema
SPCID, emitir los Informes correspondientes.

* Realizar la verificacién y/o reinventariacidn de las mercancias comisadas  y/o abandonadas para la
adjudicacién de mercancias a los Ministerios correspondientes.

*  Realizar las gestiones correspondienties segin normativa vigente para hacer efectiva la destruccion de las
mercancias. Gestionar la Certificacion de Mercancias perecedera o con fecha de vencimicnto
(SENASAG, UNIMET, IBMETRO, CGO, entre otros).

s QGestionar la Certificacién de wvehiculos (DIPROVE, GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacion al Ministerio de la Presidencia y al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

+ Bisqueda de decumentacion v antecedentes de operativos, v armado de carpetas para la Subasta o
Drestruccidén en el marco de la Ley 615 v el Decreto Supremo 2102.

s  Proycctar Resoluciones Administrativas de abandono, destruccidn y adjudicacion de mereancia.

»  Desarrollar el proceso de inicie y fin de Subasta v otras [unciones asignadas por el Administrador de
Aduana y/0 Supervisor, con el proposito de dar cumplimiento a Ia Ley 615, .8, 2275, D.8. 2102.
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*  Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Prcsidente Ejecutivo.
»  (tras actividades no programadas.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su  Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico ¥ su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento
Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de
Personal de Ja Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable

al ejercicio de sus funciones.

NIL.ESPECIFICACION

3.1L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacién del plan de estudios ¢ nivel supertor de formacidn en la carrera de: a) Auditeria o
Contadutia Piblica; b} Administracidn de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; ) Quimica; f) Derecho;
g) Comercio Exterior, Politica y Administracidon Aduanera; h) Comercio Internacional; 1) Ingenieria; j)
Informacion y Control de Gestidn; k) Relaciones Internacionales; 1) Bibliotecolegia y Ciencias de la
Informacién o 1) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracidn Aduanera; b) Aduanas
y Comercic Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; e) Técnico en Aduanas; f)
Contabilidad; g) Contador General; b} Informética; 1) Computacidn; j} Sistemas o k} Analisis de Sisternas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacicnal, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo
de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el primer pamrafo del acipite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios en las carreras scfialadas en el segundo parrafo
del acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE ¢ Titulo en Provision Nacional dec
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

»  Contar con nacionalidad boliviana.
*  Ser mayor de edad,

»  Constancia de inscripeion en el padrén electoral, :
»  Libreta de servicio militar (varones).

»  Certificade de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.,

» Formulario de Declaracidn Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
¢ Formularic de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
+ Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
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s Informe dc Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registre Judicial de
Antecedentes Penales,
»  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

*  Honestidad.

* Adaptabilidad, capacidad de resclucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacidn hacia resultades, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presion,

* Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

*  DBuen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas,
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. PUESTOS :
Aduana Nacdional |
LIDENTIFICACION
1.1.LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2, UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO INVENTARIADOR {1

CARGO PLANILLA;
AGENTE COA 3 (ftem N° 180)

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO

1.3.JERARQUIA

Categorta: Operativo
Nivel:6

1.4.DEPENDENCIA

{tefe Inmedtato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe Superinr Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL ORURO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)

BAJO SU SUPERVISION (81 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.OBJET1VO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes y realizar las acciones nceesarias a objeto
de dar cumplimiento a la Ley N° 615.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar 1a inventariacidn y/o reinveniariacién, asi como la veriticacidn de mercancias a efectos de 0
determinar su buen estado, condiciones aplas para su uso o consumo ¥ si corrcspondise su |
adjudicacién a los Ministerios correspondientes.

by Efectivizar la destruccién de las mercancias en ¢l marco de la normativa vigente.

¢) Ingresar datos de la inventariacion al sisiema SPCID.

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

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

+ Realizar {a inventariacién v/o reinventariacidn en caso de gestiones pasadas, de {a mercancia comisadas
por ilicito de contrabando v caida en 2bandono.

e Realizar la Valoracion de la mercancia inventariada e ingresar los datos de la inventariacion al sistema
SPCID, cmitir los Informes correspondientes,

e Realizar la verificacién yio reinventariacion de las mercancias conisadas  y/o abandepadas para la
adjudicacion de mercancias a los Ministeries correspondientes.

+  Realizar lus pestiones correspondientes segdn normativa vigente para hacer efectiva la deswruecién de las
mereancias. Gestionar ta Certificacién de Mercancias perccedera o con fecha de vencimiento
(SENASAG, UNIMET. IBMETRO. CGO, entre otros).

s Gestionar la  Cenificacién de  vehiculos (DIPROVE. GASES CONTAMINANTES, GASES
REFRIGERANTES E IBMETRO, entre otros), para adjudicacion al Ministerio de la Presidencia v al
Ministerio de Economia ¥ Finanzas Publicas.

s Busqueda de documentacidn v antecedentes de operativas, y armado de carpetas para la Subasta o
Destruccion ¢n ¢l marco de la Ley 613 y ol Decreto Supremo 2102,

e Proyectar Resoluciones Administrativas de abandono, destruceton y adjudicacion de mercancia.

: «  Desarrollar ¢! proceso de inicio y fin de Subasta v otras funciunes asignadas por ¢! Administrador de |

L Aduana y/o Supervisor, eon el propdsito de dar cumplimiento a la Ley 615, D.S. 2275, D.S. 2102. '
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»  Participar en operativos de control y patrullaje contra ¢l contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.
»  Otras actividades no programadas,

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 de! Estatuto de! Funcionario Piblico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento
Especifico de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Cédigo dc Etica de Ja Aduana Nacional y normativa vigente aplicable
al gjercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la cairera de: a) Auditoria o
Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas c) Economia; d) Informética; e) Quimica; ) Derecho;
g} Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Internacional; i} Ingenieria; j)
Infonnacién y Control de Gestidn; k) Relaciones Intemacionales; ) Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacidn o I1) Historia. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracidn Aduanera; b} Aduanas
y Comercio Exterior; ¢) Comercio Internacional; d) Relaciones Internacionales; ¢) Téenico cn Aduanas; )
Contabilidad, g) Contador General; h} Informética; 1) Computacidn; j) Sistemas o k) Andlisis de Sistemas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo
de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el primer parrafo del acapite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas cn el segundo parralo
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas {en fotocopia notariada}

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 ano de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padrdn elecloral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

Formularin de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,
»  Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera. |
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» Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antceedentces Penales.
¢ Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

» Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacidn al cargo, liderazgo y capacidad
pata trabajar bajo presion,

Planificacidn, organizacion, atencién y concentracion.
Buen mancjo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGQO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORUROC
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL
CARGO PLANILLA:
TECNICO COMPUTACION 2
(item N° 1257)
1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVQO {Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL ORURQ
{Dependencia funcional)
. PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (ST CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiento de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALLES

a) Poner en funcionamiento el sistema informético institucional y actualizar las versiones de sistemnas

. autorizadas.

b) Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnologica.

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

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

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

f) Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

g) Dar cumplimiento a la Reglamentacion en materia informdtica existente dentro de la Institucidn.

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

wesz | 1) Participar en operativos de control y patruligje contra el contrabando, instruidos por su Jefe inmediato

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

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

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse 2 inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

#  Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente v generados por los
sistemas informaticos en explotacion.
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s Verificacion oportuna del cumplimiento del servicio tercia rizado de! mantenimiento de los equipos en
coordinacién con el encargado de sistemas de la GR.

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

s Actualizacion de versiones de los sistemas o herramientas informaéticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o el encargado regional de sistemas,

*  Acciones de mejora del servicio informatico

¢ Turnos y descansos otros resultados no programados come especificos al cargo.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcijonario Pablico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interne de Persona! de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

FIf. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACHON ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Acreditar culminacién de! Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informética, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electrdnica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacion, Sistemas o Andlisis de Sistemas,
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Certificado que acredite cuiminacién del Plan de estudios, Diploma Académico ¢ Titulo en Provision
Nacional, a nive! licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité

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

I

Titule en Provisidn Nacienal o Diploma Académico, emitide por el Ministerio de Educacién,
Universidad Pitblica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnice Superior en
el area de: a) Informatica, b) Computacién, c) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINFMA EXIGIBLE

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

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripeion en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).
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Penales.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
Farmulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.

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 Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes

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

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

presion.

s Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.
. ¢ Buen mangjo de relaciones humanas vy relaciones piiblicas.

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

QR
Horah A

A NLB.
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X PUESTOS
Aduana Nadonal !

1. IDENTIFICACION

CARGO PLANILLA:
PROCURADOR (item N° 1258)

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION R
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR ORURO
PROCURADOR REGIONAL

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel; 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe Superior Jerdrquico)
I GERENTE REGIONAL CRURO

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

{I. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar gestidn procesal conforme a normas legales aplicables.

FUNCIONES PRINCIPALES

2.2

a)

®
c)

d)

e)

f)

g)
enRar

Efectuar notificaciones, citaciones, emplazamientos y otras diligencias de acuerdo a procedimientos
legales.

Llevar el registro actualizado de diligencias procesales que realice.

Realizar gestiones y tramites adminiswativos judiciales y administrativos.

Presentar y tramitar ante los organismos judiciales y administrativos las actuaciones procesales que le sean
encomendadas.

Cumplir los procedimientos de tramitacion en procesos judiciales y administrativos.

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

Participar en operativos de control ¥ 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,

v ma

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

D.fH.
WWillaon H,
vagas . || ®

AL H.E

Seguimiente de procesos penales aduanero ordinarios, contravencioneles y contenciosos tributarios, '
actualizado oportuno.

Inforimes a la Contralorfa General del Estado elaborados y remitos en forma opertuna.
Registros de notas y requerimientos enviados y recibidos y remitidos actualizados al dia.
Registro oportuno de la asignacion de expedientes v archivos de Administracion
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+ Comunicacidn de auto iniciales de sumarios contravencionales proveidos administratives notificaciones
personales por cedula o en secretaria en forma oportuna y eficiente.

*  Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros /administrativos en términos de eficacia,
eficiencia y economia.
e Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Puiblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Advana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigp de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

[11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I. Haber concluide el plan de estudios ¢ acreditar nivel superior de formacion universitaria, en la carrera
de Dereche o Ciencias Juridicas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacion del plan de estudios
de la carrera sefialada en €l numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

2. Titulo en Provisign Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutive de la Universidad Boliviana en la carrera sefialada en
¢l numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral refacionada a gestion procesal.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

« Contar con nacionalidad boliviana.

*  Ser mayor de edad.

+ (Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones),

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formularic de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera,

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documents académico presentado.

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

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
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Penales.
s Certificado de Solvencia Fiscal, emitide por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES
s Honestidad.
presion,

»  Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.,
»  Buen manejo de relaciones humanas v relaciones pablicas.

¢ Adaptabilidad, capacidad de resclucion de probiemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientaci6n hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
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