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H‘ MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
l “Aduana Nacional
I IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
L CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR POTOS!
"ADMINISTRADOR
ADUANA OPERATIVA (INTERIOR)
CARGO PLANIL LA
ADMINISTRADOR 3 (flem N° 1807)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA T
 Categoria: EIRCUTIVO {Jefe inmedialo supetior)
P Nivel: 4V GERENTE REGIONAL POTOSI
{Jele superior jerarguico)
. GERENTE GENERAL
i.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL POTOSI RESPONSABLE DE LA SPCC
TECNICO ADUANERO |
TECNICO ADUANERO 1
OPERADOR DI SISTEMAS REGIONAL
TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Controlar ¢l flujo de mercancias en la zona primaria de su compelencia.

2.2 FLNCIONES PRINCIPALES

a)  Vuerilicar v controlar el cumplimiento de la normaliva adeancera vigente y las obligaciones
emergentes de los regimenes uduaneros en las operaciones de comercio exterior, en g zong
primarta de su compelencia

by Autarizur el levante de las mercancias una vez cumplidas las formalidades v/o requisitos esenciales
del despacho aduanero en el régimen aduanero que correspondu.

¢} Proponer listas de riesgo para el sorieo de canales, de alcance local debidamente justificados. que
deherdn ser aprobados por el Comité de Sclectividad Regional,

J : 3 Realizar los aloros documentales vio fIsicos de los despachos presentados en o adiminisiracion

A

aduanera. cuando correspondan,

¢} Proporcionar informacion sobre operaciones v operadores de riesge al Departamento de
[nichigencia Aduanera.

fy  Controlar las operaciones de transito aduunero de las mercancias de acuerdo a los procedimientos v
i la normativa vigente.

o) Orientar Wenicamente a los operadores de comercio exterior. para ¢ cumplimicnto de las
dispusiciones legales, norwas, procedimienios ¢ instrucciones a ser aplicadus segin la legislucion
aduancra vigenle,

| h)_ Veriticar ¢ informar of cumplimiento de las condiciones de prestacion de servicios por parie de ta
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cripresa concesionaria de recinlos aduancros,

1) Inicio, ramitacion y gjecucion de tos Procesos Administrativos de contravenciones aduancras.

1) Emitir Resoluciones Administralivas v realizar seguimiento para el cumplimicata de las misniay en
el dmbrile de su competencia.

ky  Atender dos tramites (certilicaciones. registros, aulorizaciones ¥y otras) solicilados por Jos
operadores de comercio exterior, auxiliares de la funcidn pablica aduanera u otros, analizando la
procedencia o o de dichas soliciiudes.

[} hoplementar y mantener el archiva [isico y/o digital de documentos que respalden las aperaciones
aduaneras.

m} Implementar ¥ manienet los sistemas de administracion y control gubernamental en coordinacidn
con las gerencas nacionales y/o unidades competenies.

n)  Cumplir con la cjecucion de devolucion, donacidn v destruccion de mercancias determinada por
autoridud competente,

a}  Participar on operativos de cantrol v patrullaje contra ¢l contrabando. instruidas por su dele
bnmedialo Supurior. Jele Supertor Jerdrguica, Gerente General o Presidente Ejecutivn.

1) Owas Tunciones relacionadas con o dmbito de su competencia

. 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a delinirse o inicia e cada gestion en concurdancia con ¢l POA)

»  Reducir el tempo de ¢jecucion de despachos de importacidn de mercancias,
*  Recaudacion ordinaria de la Administracién Aduanera (AA).
s Llicacia en el control de mercancius (selectividad, atoro, re direccionamiento, transitos).

s Llectividad de la aplicacidn de sanciones por contravenciones trihutarias ejecutadas.

o Culidad en la ejecuciaon de procedimicnlos v cantroles aduancros y adminisirativos.

o Gustichn du fos recursos oportunos,

»  Prapuestas de mejora o desarrollo de procedimicenlos aduancros/ administratives ca términos de clicagia,
cliciencia v cconomia.

s Otros resubtados no programados.

[2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constilucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cadiga Tribulario
Buliviana v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico v su Reglamento, Reglamento de 1a

¢ Responsabilidad por la Funcoion Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional. Reglamenw Especilico de las
,. Normas Bdsicas del Sistema de Adminmistracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de Ja Aduang
! Naciunab, Cadigo de Btica de ta Adugna Nacional y normativa vigente aplicahle al cjercicio du sos tuncianes,

111. ESPECIFICACION

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o !

| I, Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pdblica: b) Administracidn de Empresas o Eeonomin d)
[nformeitica: ¢} Quimica: 1) Derecha; g) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduancra; h)
Comercio Internacionad ¢ i) Ingesicria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por ul Minisierio de
Educacion, Universidad o ¢l Comité Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carreras seflaladas
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¢l numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA CXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 ados de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (Arcas: operaliva, asistencia téenica o legal);

by comercio exterior: o ¢) materia tribularia {areas: operaliva, asislencia Wéenica o legal).

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

ce Cantar con nacionalidad boliviana,

*  Soromavar de edad,

o Consncia de inseripeidn en el padron clectoral,

s« Libreta de servicio mililar (varoncs),

«  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes ¥ Rentas,

o«  lormulario de Declaracian Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduancra,

«  lormubario de Declaracian Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

s Formulario de Declaracian de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

» Informe de Antecedentes Penales emitido por Direecidn Nacional de Registro Judicial d
Penales.

o Certificuda de Solvencia Fiscal. emilido por la Contraloria General del Esiado.

¢ Antecedentes

CUALIDADES PERSONALES

«  Homestidad.

»  Adaplabilidad, capacidad de resnlucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rect
oricntacion hacia resultados, perseverancia, motivacion alb cargo, liderazgo v capacidad pa
Presion,

e LBuen mancjo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

Ltud, iniciativa,
ra trabajar bajo

fo  Razonamicnio 10gico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiesito, aulogestion vy persuasion,
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1. IDENTIFICACION

1. DENOMINACION DEL PUESTO [1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR POTOSI -

RESPONSABLE DE LA SPCC SUPERVISORIA DE PROCESAMIENTO POR |
| CARGO PLANILLA: CONTRABANDO CONTRAVENCIONAL - SPCC '

FSUPERVISOR 2 ({lem N® 1809)

.3 JERARQLIA 1.4 DEPENDENCIA
Calegorfu: OPERATIVO 1.4.1 DEPENDENCIA LINEAL
Nivel: a¢ {Jefe Inmediato Superior}

ADMINISTRADOR ADUANA QOPCRATIVA
! {Jefe Superiar Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL POTOSI
142 DEPENDENCIA FUNCIONAL
JEFE DE UNIDAD LEGAL DE GERENCIA REGIONAL
POTOSI

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

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

CADMINISTRACION DL ADUANA - SPCC | Grupo de Trabajo de Andlisis Legal.

Grupo de Trabajo de Adjudicacidn.
Grupo de Trabajo de Destruceion.

1. DESCRIPCION

[
—

QBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir  las disposicianes legales v procedimentales vigenles para la correcta tramitaeidn del
procedimients en sede administraliva por contrabando contravencional, desde la verificacion previa de
las mercancias, acta do intervencidn, invenlariacidn, valoracidn, informe (écnico, resolucién y olros
nceesarios para la disposicion de las mercancias decomisadas.

FUNCIONES PRINCIPALES

Supervisar los grupos de trabajo de Andlisis Legal, Adjudicacion y Destruccion, para ¢l adecuado
procedimivnto en sede administrativa por Contrabando Conlravencional.

Ascsorar o la administracidn de Aduana vy grupos de trabajo baja su supervision sobre la aplicacion,
alcance ¢ inferpretacion de las normas de la Ley General de Aduanas v su reglamento, b Ley N° LI78
sus reglamentos, Cddigo Tribulario v su Reglamento, Decreio Supremo N® 220, Loy N 317 v demis
disposiciones  de  derccho  procesal, ordenamiento  juridico nacional v derecho  mlernacional,
fundamentalmente en ¢l procedimiento para el Procesamiento por Contrabando Contravencianal. :
Elaborar, cmilir y/o supervisar provectos de infonmes, resoluciones y otras disposicianes administrativas
de I Adminisiracion de Aduana y SPCC, [undamentalmente en el procedimienta para ¢l Procesamicento
pui Cantrabando Contravencional.,

Dirigir v clectuar ¢l segulmiento hasta su conclusién de los procesos por Contrabando Conlravencioaal
que se tramiten en su jurisdicadn,
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c}

1
1
k)

1)

ni}

i)
a)

)

Promover ¢l cobro coactive de tribulos aduancros y sanciones por contravenclones aduaneras ep
coordinacion con S.ET.

Establecer lpeamientos de accidn gue permitan unificar criterios en los grupos de trabajo, para &
procesamicnto de Jos casos ¥ procesos por Contrabando Contravencional, con sujecitn al procedimiento,

plazos establecidos y demds normas de derecho procesal. :
Representacion legal v odelensa en recursos constitucionales planicados contra resoluciones y aclos
administratives de 1o Administracion de Aduana (sdlo para profesionales Abogados).

Representacion legal v defensa en acciones, recursas y procesos judiclales, que promueva la Gerencia
Regional a se inicien contra ¢lla, con sujecidn al procedimiento vy plazos cstablecidos en lu Ley General de
Aduanas. ot Codigo de Procedimiento Penal, Cddigo de Procedimiento Civil, Loy del Tribupal
Counslilucionad, ¢l Cddige Tribulario v demas normas de Derecho Procesal (s6lo para profesionales
Abogados).

Elevar informes periddicos sobre la relacion aclualizada de procesos contravencionales, conlenciosos
wrihularios, recursus anle lo Autoridad de Impugnacion Tributaria, procesos coactivos fiscales v otros
juicios scguidos por la Gerencia Regional.

Elabarar cronograma de actividades respecto a a destruceion de mercancias.

Dirigir la organizactdn ¥y administracion del archivo de los documentos ocnerados en procesos
administrativos por contravenciones aduaneras.

Geslidn clicienie de recursos humanos y materiales del personal bajo su supervision.

Mantener la integridad de la documentacion generada cn operaciones aduanceras, hasla su remisidn al
archivo de fa Gerentia Regional respectiva,

Muntener reserva y conlidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jele Inmedialo
Superior, Jele Superior Jerdrquico, Gerente General p Presidente Ejeculivo
Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia. i

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

Supervisar grupos de trabago.

Tramhacion de procesos por Contrabando Contravencional.

Informes solictiados fundamentalmente en el Procedimiento para el Procesamiento por Contrahanto
contravencional.

Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en 1énminos de eficacia, -
cliciencia v cconomia. !
Oras actividades no programadas.

Constitucion Politica det Estado, Ley 1178, Ley Gencral de Aduanas v su Reglamento, Codigo Iribulario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funeion Piblica, BEstaluto de ls Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bidsicas del Sislema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana

! Nacipnal, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones. !

I ESPECIFICACION

3.1

REQUISITOS PROFESIONALES

"FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura cn: a) Auditoria o Contudurfa Pablica; b} Administracidn de Empresas ¢) Feonomia; d) |
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I Derechor 2 Comercio 1 \u_rmr Politica v Administracion ~\du<tmm 0t h} Conwereig Imunauondl

- DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

i, Diploma Acudémica o Titulo en Provision Nacional, a mvel licenciatura, emitido por el Ministerio de
. Educacion. Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad linii\iuna ent las carreras senaladas
i en el numeral 1. del ‘u‘spm de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
"EXPERIENCIA LABORAL MINIMA FXIGIBLE

I 3 aios de expericncia lahoral en materias a) tributaria. b} aduanera, ) penad o d) comercio exterior.

'3.2 REQUISITOS PERSONALES
|
[

EXIGENCIAS LEGALES
¢ Comar con nacionabidad boliviana.

. e Sermavor de cdad.
| 3

o Constancia de inscripeicn en ¢l padron electoral.

+  Librera de servicio militar (varones),

o Certftcado de Declaracion Jarada de Bienes v Rentas,

Formutarie de Declargeion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablics Aduancra.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento scadémico presentado,

o Formulario de Declaracion de Adhesion al Cadigo de Elica y Conducta Aduanera.

e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Al"l'[t(_f_dtl"lll,‘s
Penales.

s Cerlificado de Solvencia Fiseal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

|

o HHonestidad. !

e Adaptabilidad. capacidad de reselucian de problemas. toma de decisiones. integridad, rectilud, iniciativa.
oricnlacian hacia resultados, perseverancia. motivacion al cargo. liderazgo v capacidad para trabajar bajo :
PrReSLOT.

. Planilicacidn. vrganizacion. siencidn v coneeniracion.

[¢  Buen manejo de relaciones humanas v relaciones piiblicas.
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|
. PUESTOS l
Aduana Nacional | |
i. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
: CARGQO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR POTOS! -
; ABOGADO REGIONAL SPCC (SPCC - SUPERVISORIA DE PROCESAMIENTO POR
FCARGO PLANILLA: CONTRABANDO CONTRAVENCIONAL)
PROFESIONAL 1 (item N® 1810) :
L.
1.3 JERARQUIA ‘1.4 DEPENDENCIA
i 1.4.1 DEPENDENCIA LINEAL
Categoria: OPERATIVO : (Jele Inmediato Superior)

P Nivel: 59 i RESPONSABLE DE LA SPCC

! : (Jefe Superior Jerdrquico)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
1.4.2 DEPENDENCIA FUNCIONAL

JEFE DE UNIDAD LEGAL DE GERENC!A REGIONAL
. POTOSI
1.3 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA - SPCC | NINGUNO

[i. DESCRIPCION

[2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
i
Realizar patrocinio v acciones en sede administrativa de los procesos por contrabando contravencional
rendicntes o 1a monctizacion de mercancias decomisadas v otras acciones emergentes. Emilir opinion
especializada en los asuntos de orden juridico aduanero v 1€enico tribulario que se somela a su
comsideracion.

;‘ 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)  Ascsorar a la administracidn de Aduana v SPCC sobre la aplicacion, alcance ¢ imerpretacion de las
normas de la Ley General de Aduanas y su reglamento, 1a Ley N° 1178 y sus reglamentos, Cidigo
Tributario ¥ demds disposiciones de derecho procesal, ordenamientn juridico nacional vy derecho
inlernacional.  fundameatalmente en ¢l procedimicnie  para ¢l procesamiento por  contrabando
conlravencional.

hy  Elaborar provectos de resoluciones v otras disposiciones administrativas de la Administracion de Aduana
y SPCC, en ¢l procedimiento para ¢l procesamiento por contrabando contravencional.

o ¢)  Emitir informes juridicos relativos a materia 1éenico legal aduanero, tributario y administrativa, ;

7 3 dy  Ascsorar a la Administrucién Aduvancra y sus dependencias, en los procesos administrativos por
contravenciones aduvaneras, conforme a las normas de la Ley General de Adwanas v su reglamento, asi
coma en los procesos administralivos seguidos conforme a las normas del Codige Iributario.

¢y Promover el cobro coactiva de tributos aduaneros y sanciones por contravenciones aduaneras,

£y Represemtacion legal v delensa on recursos constitucionales plantcados contra resoluciones v actos
adminisirativos de la Administracion de Aduana.

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | . Gestion 2015]
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chrcs[."hluci(m tegal v detensa cn acclones, recursos ¥ procesos judiciales, que promueva fa Gerencia
Regional o sc inicien contra clla. con sujecidn al procedimiento v plazos establecidos en la Ley General de
Aduanas. ¢! Cadigo de Procedimiento Penal. Cédigo de Procedintento Civil. Ley del tribunat
Constitucionat. ¢ Cadigo Fributario v demas normas de Derecho Procesal.

thy  Flevar informes periddicos sobre Jx refacion actuatizada de procesos contravencionales, contenciosos
I tribietarios ¥ otras seguidas por la Administracion de Aduana.

i) Informar al Jefe de Unidad Legal en {orma inmadiata, los casos de incumplimiento de plazos y violscion
i de normas legades por paste de os drganos jurisdiccionales v Discades, para ol ejercicio de las acciones

fewales corresponcdientes,

§y Dirigir da organivacian ¥ administracién del archive de los documentos relalivas o procesos
administratives por contravenciones aduaneras.

k) Revisidn., oricntacidn v asesaramicnto legal sobre fa emisidn de Actas de Intervencion, enmarcados en cf
cOdige tributario ¥ demds disposiciones de derecho, ademis del procedimiento para el procesamicento par
contrabando comtravencional, :

i} Mantener reserva y conlidencialidad en el tratamiento de la infarmacion v documentacion.

m) Participar en operativos de control y patrullaje contra ¢l contrabando, instruidos por su Jele Inmediato

. Superior. fete Saperior Terirquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo

1=

nt Reatizar otras funciames asignadas por su superior dentro del ambito du su competencia,

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

e Tramitacion de procesos por contrabando contravencional en Sede Administrativa. Asimismo se
consideran los procesos con rechazo Fiscal como resultado de la aplicacion del Art, 56 de la Ley Financial,

o Agtividades de gestitn aduanery gjeculadas con oporiunidad.

¢ Propuestas de mejora o desarmalte de procedimientos aduaneros/ administralivos en términes de eficacia,
eficiencia v ceonomia.

o Unilicar criterios legales, en la prosceucion de los casos en iérminos de eficacta, eliciencia ¥ cconomia.

o Otras actividades ne progrinmadas,

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Polincs det Estado, ey 178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo Fributario
Boliviano v su Reglamemo, bey del Estatun del Funcinnario Piblico v su Reglanrento. Reglamento de 1a
Responsabilidad por la Funcidn Pabica. Estatuto de la Aduana Nacional. Reglamento Especifico de las
Normas Biasicas del Sisiema de Administracion de Personal v Reglamento Interne de Personal de la Aduana
‘ CNauctonad, Codigo du Frica de la Aduana Nacionat ¥ notmaliva vigente aplicable al cjercicio de sus funciones,

HI ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

F. Abogado.

-j?z DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Tiwdo en Provisién Nacional de Abogado. emitide por el Ministerieo de Bducaeton, Universidad
Pubiica o el Comite Erecativo de fa Universidad Bobiviang, a nivel licencratura,

EXPERIENCIA LABORAL MIiNIMA EXIGIBLE

gina 2 : Gestion 2018
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. PLESTOS
| AduanaNaconal | S
r 1. 3aAes d{uxpcricncia lahora! relacionada a procesos judiciales. asesoria Jegal o en el sector pablico.

3.1 REQUISITOS PERSONALES

"EXIGENCIAS LEGALES

o Comr con nacionalidad bolivian.

o Seromavor de edad,

o Conswnci de mseripeion en ¢l padron clectoral,

e Lihreta du servicio nuilitar (varones).

o Cerlilicado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

e Formulario de Declaracian Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Pablica Aduancra.
s Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentido,
e Farmulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

e Infurme de Antccedentes Penules emitido por Direceidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes |

. Penales.
ie Certilicado de Salvencia Fiscal, emitido por Ia Contralaria General del Estado.

'CUALIDADES PERSONALES

s Honestidad.
s Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas. tona de decisiones. integridad. recthud. Iniciativa.
orientacion hacia resultados. perseverancia, mativacién al cargo, hderazgo v capacidad para trabajar bajo

presion.
e Plunificaciin, erganizacidn. alencion y concentracion.
s Buen manejo de relaciones humanas v relaciones pdblicas.

o]

Elaborado por: GNAGCODRHAC [ Pagina




@:‘) MANUAL DE GNAGC

: . PUESTOS
| Aduana Nadional
LIDENTIFICACION
i.1.DENOMINACION DEI. PUESTO I.2.UBICACION :
CARGO FUNCHINALL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO | - POTOSI
CARCO PLANILLAC
TECNICO ADUANERO | !
! {llem N" 18U L) '
L3 JERARQUIA ' 1.4.DEPENDENCIA T
(Jefe Inmediato Superior)
Categorfa: Operulive ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (lele Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL POTOSI
1.LALUGAR DE TRABAJO L6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO su SUPERVISION (S
ADMINISTRACION DEE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO
ILDESCRIPCION

2.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el alore fisico o documental scgtin corresponda el caso, de acuerdo a los procedimicnios
aduaneros vigentes,

i) Verificar v aplicar fos métodos de valoracidn, normas de origen, clasificacidn arancelaria y otras que
correspondan en el despacho aduancro.

¢) Autotizar ¢l levante de las mercancias en sefiat de conformidad de acuerdo @ nonmativa vigenle.
d) Aplicar los regimenes aduaneros vigenles en la Aduana de su jurisdiccidn, de acuerdo a normativa
vigenle v requisiing esenciales, cuande corresponda.
© e Analizar v si cxiste el caso, proponer mejoras en Jos procedimientos aduancros vigenles cumpliondo Ja
metodologia para la prescntacion de propuestas de procedimicntos aduancros.

) Realizar las tareas de gestidn aduaners, encomendadas por €} inmediato superior (informes téenivos,
alencidn a requetimicntos ¥ solicitudes efecwadas a la Administracion de Aduana cn cl dmbito de su

Ll - - A . .. P
v, compeleneia, inventariacion y emisidn de otros documentos).
e . P . L. . .
- ; ¢) Controlar ¢l {lujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustre),

cquipaje, pagquetcs postales, correspondencia y courier que pasa por el puesio de control de acuerdo a
los procedimientos v a Ja normaliva legal vigenie, por delegacion especifica.

Y Muntener La integridad de ta documentacidn generada en operaciones adudneras. hasta su remisitin af
arehiva,

i) Cuando correspunda, supervisar, monilotear, controlar v liscalizar el Servicio Regulado v Ia aclividad
| de los Concesionarios,
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) Muntener teseeva ¥ conlidencihidied cn el tratamienta de informacion ¥ documentacinmn.

Kk} Putticipar ¢n operalivos de control y palrullaje contra ¢ contrabunde, instruidos por su Jele Inmedino
Superior, Jefe Supering Jerdrquicu, Gerente General o Presidenie Ejecutivo

1y Reulizar otras [enciones asigiiulas por su fumediato superior dentro del ambito de su competengia.

2 3ARESUETADOS ESPERADOS (u definirse a inicio de cada

gestion en concordancia con ¢l POA)

e Fficacia en la gjecuciin de Los atoros.

o Participacion ew aforus fisicos coma documentales de importaciones v eXpOTIACIOnes ¢n sus distinmos
UL I

o Actividades de Gestion Aduancra cjecutados con opor unicid.

»  Servicios prestados on nleas Administraciones de Aduana.

e Propuestas de mejorn v desarrulle de procedimicntos Gdugneross administralivos en (dminus de
cticacin, elicionein ¥ ceonemiic Sugerencias v mejoras documentadus sabre procedimiemos

wlianeross administrativos preseatadas @ fa autoridad compelente.

e Turnos y Descunsos - Gtros Resullados,

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica def Estade, Lev TUTS. Ley General de Aduvanas v sy Reglamentn. Codigo
Tribnariv Boliviaoe v su Reglamento. Ley del Estatuo detb Funcienario Puhlico v su Reghtmento.
Rueglamueme de la Respunsabilidad por la Funcién Poblica, Estatuio de la Aduana Nacional.
Reglumento Espeaifico de L Normus Bisicas del Sistema de Administracion de Personal
Reglamente Intemu de Personal de da Adugna Nacional, Cadipa de Flica de la Advana Navionul y
normaliva vigenle aplicable al cjercicin de sus Tuncianes.

CFORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

|

NEESPECIFICACION

3 LREQUISITOS PROFESIONALES

Licencintura o w) Auditor o Contaduria Pablica: 1 Administracion de Empresas ¢ Feonomi d)
Informalica: ¢) Quimicic 1} Derechu: ) Comereio Exterine. Politiea v Administracion Aduanerue h)
Comereio Intermacional; ) logenierias ) Informacion y Comrol de Gestion o k) Relaciones
Inlernacionales,

DOCUMENTO ACADEMECO EXIGIBLE
Diploma Académico v Tiieho en Provisién Nacional, o nivel ficencistura, cmiudo por el Ministerio ¢e
Puegeidn, Universidad o ¢l Comilé Hjecutivo de la Universidad Bobiviana en lus carreras senaladus
en el numerat 1. del acipiw de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MININA EXIGIBLE |
T 4fos de experiencia general. |
L2ZREQUISITOS PERSONALES ‘
"EXIGENCIAS LEGALES o o —‘
e {antar con nacionalidad boliviana.

o Ser mavor de edad. ‘

«  Constatcia de insctipeion en el padrén clectoral
o Libreia de wrwicin_mili:;:r {varonces). ]

_____ Gestian 2015
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»  Certificado de Declaracién Jurada de Rienes y Rentas.

»  Formulurio de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Piblica Aduunera.

e Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del decumente académico presenlado.
|
I
|

s TFormulario de Declaracian de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

e Informe de Antecedentes Penales emitida por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Anteceedentes Penales.

o Certificudo de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estadp.

CUALIDADES PERSONALES

«  Haonestidad.

e Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectilud, |
inigiativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderszgo ¥
capacidad para trabajar bajo presidan.

= Planificacion, organizacion. ateneidn y concentracion.

= Buen mancjo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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Aduana Nacional ‘
LIDENTIFICACION
L.LILDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBLCACION |
CARGO TUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO [ POTOSI
CARGO PLANILA
THECONICO ADUANERO 1
{Tlem N 1812)
1.3.JERARQEIA 1.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
1 Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)
; GERENTE REGIQNAL POTOSI
. 1.5.LUGAR DE TRABAJO T 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
 BAJO sU SUPERVISION (SI
ADMINISTRACION DE ADUANA i CORRESPONDE)
{ NINGUNO

ILDESCRIFPCION

‘ 2.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

‘ Complir las disposiciones legales y procedimentales vigentes para realizar la correcia aplicacion de '
| reghmenes aduaneros.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

- u) Realizar ¢l aioro fisico o documental segin corresponda el caso, de acuerdo & los pracedimienlos
aduuneras vigenies,

b) Verlicar v aphicar los méados de valoracion, normas de origen, clasilicacion arancelaria y oleos que
correspondan en el despacho aduanera.

o) Auterizar el levante de Tas mercancias en sehal de contormidad de acuerdo a normariva vigenie.

) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiceion, de acuerde a4 normativa
vigenle y requisitos esenciales, cuando corresponda.

¢} Analizar y si existe el caso, proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliondo fa |
metodelogia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduancros. i

fy Realizar lag rareas de gestion aduancra, encomendadas por el inmediato superjor (inlormes lEenicos,
ateneidn a requerimientos y solicitudes efecluadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su
competencia, invenlariacidn y emision de otros documentos).

g} Controlar ¢l flujo de mercancias (por medios terrestres, [erroviarios, adreos, Huviales o lacust),
cquipaje, payueles postades, correspondencia y couriec que pasa por el puesto de conrol de acuerdo 2
los procedimientos y a la normativa legal vigente, por delegacion especifica.

h) Mantener fa integridad de la documentacién generada en operacionces aduancras, hasta su remision al
archiva.

1) Cuando corresponda, supervisar, monitarear, controlar y fiscalizar ¢l Servicio Regulado v la aciividad
{ de los Concesionanos.
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© ) Mantener reserva v conlidencialidad en el traiamienio de inflormacion v documentacidn,

k) Participar en operativos de control v patrudlaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jele Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidents Ejecutivo

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

23RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicto de cada gestidn en concordancia con ¢f POA)

»  Elicacia en la gjecuetdn de los afaros.

s Participactdn en aforos lisicos como documentales de impoitaciones y exporlaciones en sus dislintos
ngllTTU]]C.‘%.

o Aclividades de Gesion Aduanera ejceutados con aportunidad.

*  Servicios prestades en ntras Adininistraciones de Adueani

s Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en [érmines du
¢licacia, elitiencia v ceonomia: Sugerencias vy mejoras documentadas sabre pracedimientos
aduaneras! adminisirativos piescitadas a la autoridad competenie.

. »  Turnos y Descanses — Otros Resultados.

24NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politics de) Estada, Ley 1178, Ley Generul de Aduanas v su Reglamento, Codigo
Trivutario Boliviang v se Reglimento, Ley del Estuturo del Funcionario Pablico y su Reglamenty, |
Reglamentey de la Responsabilidad por la Funeidn Pablica, Estatuto de [ Adsanuy Nactonal. |
Ruglamento Especifico de las Normas Bdsicas del Sistema de Adminisiracion de Personal v ]
Reglamente Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional v
normativa vigentc aplicablc al cjereiclo de sus funciones. :

HLESPECIFICACION

3L 1LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Liceneiatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Adnunistracion de Empresas ¢) Economia; )
Infonmalica; ¢) Quimica; 1) Derecho; g) Comercio Exterior, Polilica y Adiminiswracidn Aduanera; h)
Comercio Interpacional; 1) Ingemeria; j) Informacion ¥ Control de Gestidn o k) Relaciones
. internacionales. ‘

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Titulo en Provisién Nacional, a nivel licenciatura, emilido par el Ministerio de
Educactdn, Universidad o ¢l Comié Ejecutiva de la Universidad Boliviana en fas carreras sefafadas
en el numeral 1del eedpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 anoes de expenenciy general.

3 Z.REQIUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

o Cuonlar con nacitmalidad boliviana.

s Scrmayor de edad.

+  Constanoa de mscripeion en el padron electoral.
L o Librema de servicio militar (varanes). |
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. o Certiticadu e Declaracivn Jurada de Bienes v Rentas.

o Formubariv de Decluracion Turada de Compatibilidad con la Funcidn Pablica Aduanera,

e Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento acaddmica prosentado.

s Tarmulario de Dectaracion de Adhesion al Codigo de Etica ¥ Conducta Aduanery.

o Informe de Amiccedenies Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Anmtecedentes Penales,

o Certificado de Solvenciu Fiscal, emitide por Ta Comraloria Geneeal del Estada

CUALIDADES PERSONALES

+  Honcstidad. )
o Adaplabilicad, capacidud de resolueidn de problemas, toma de deasiones, integridad., recuiud.
iciativi, orfentnan hacla resaltados,  porseverancis, metisacion sl cargo, hideragpo v
capucittad parg trabajur bajo presion. :
= Plamiticacion. arganizacion. seneidn v concentracion. !
= Buen maneiu de relaciones humaias v relaciones piblicas.
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| ~ PUESTOS

Aduana Nadional

LIDENTLIFECACION

LLDENOMINACION DEL PUESTO

CARGH PUNCIONALL
TLONICO ADUANERO |

CARGO PLANILLA:

i TECNICO ADUANERO 1
{Item N® 1813)

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTLRIOR
POTOS!

1.3.JERARQUIA

Catesaria: Operativo
Nivel:6

1.4.DEPENDENCIA

{Jefc Inmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIV A
(Jele Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL POTOSI

1.5.LUGAR DE TRABAJO

ADMINISTRACION DE ADUANA

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

SUPERVISION (S1 .

NINGUNO

1LDESCRIPCION

2L0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAIL. DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes para realizar fa correcta aplicacion de
regimenes aduaneros. '

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a} Realizar el aforo fisico o documental segiin corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos
aduancros vigenies,

by Veriticar y aplicar los mélodos de valoracion, normas de origen, clasilicacidn arancelariz v otros que

. : correspondan on el despacho aduanern.

: ¢) Autorizar ¢l levanle de las mercancias cn sehal de conlormidad de acuerdo a normaliva vigente.

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Advana de su jurisdiccion, de acucrdo a normativa
vigenie ¥ requisitos esenciales, cuando corresponda.

¢) Analizar v si existe el caso, proponer isgjoras en los procedimientos aduancros vigentes cumplicndo la |
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduvancros.

13 Realizar las tarcas de gestion aduancra, encomendadas por el inmediaw superior (informes léenicas,
ateneidn a requerimicatos v solicitudes efectuadas 2 la Administracion de Aduana en el dmbilo de su
compelengid, inventariacidn y emisidn de otros docwmentos).

¢) Controlar ¢l flujo do mercancias (por medios ferrestres, ferroviarios. adreos, fluviales o tacustre),
cquipaje, pugueles postales, correspondencia y coaricr que pasa por el puesto de control de acuerdo a i
los procedimientos ¥ a la normativa legal vigente, por delegacidn especifica.

h) Mantener la integridad de la documentacidn generada cn operaciones aduaneras, hasta su remision al
archive.

. 1} Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar v fiscalizar el Servicio Regulado v la actividad
de los Concesionarios.
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13 Mantener reserv ¥ confidenciafidad en el iratamiento de informiwidn y documentacion,
k) Participur en operativos de control y parulluje contra ef cantrabando. instruidos por su dete Inmediato
Superine. Jele Superior Jerarquico. Gerenle General o Presidente Ejecutivo

E 1y Realizar olras Tunciunes asignadas por su inmediato superior demro det dmbite de su competencia,
e —.

2.3.RESULTAROS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia van ¢l PO&\)

« Flicadiaen i L}t.t.lu.!(m de Tas ‘tinrm

«  Panticipeeion en aluras {Tsicos come docementales de importaciones y eXpoilactoncs o sus distintos
ISRTNIES

o Aclvidiees de Gestion Aduancera cjeculados con oparlunidad.

e Servicios prestados en ofras Adminisiraciones de Aduana. !

e Propucstas de mejora o desarroliu de procedimientos aduaneras’ adminisirativas ¢n drminos de '
clicacia. coliciencia v economia: Sugerencias ¥ mejoras documecniadas sobre procedimientos
aduancros; wdministrativos presentadas a la autoridad compeiente. !

. ‘ *  Turpos v Descansos — Owros Resultidos. :

‘ 2ANORMAS A CUMPLIR

" Constiracion Politica del Estadu, Fev 1178, Ley Generad de Aduanas v su Reglamemo. Cadige '
Tributario Bolivisno v st Reglamento, Ley del Fstatuio del Funclonatio Pablice v sy Reglmentuo.
| Reglamento de la Responsabifidad por la Funcién Pabiica. Estatuto de la Aduiiva Nacional.
' Regiemento Especifico de fas Normas Bésicas del Sistemi de Administrieion de Personal v
Reglamenio Interno de Personal de fa Aduana Nacional, Cadigo de Etica de la Aduana Nacional v
nowmudiva vigenie aplicable al cjereicio de sus funciones,

NLESPECIFICACION

LLREQUISITOS PROFESIONALES
" FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE S S
Liceneintwz cn: @) Auditoriz o Comaduria Pablics; b) Adminisiracion de Empresas ¢ Economias d)
| Informitica: ¢ Qwmica; ) Dercchey g) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanerat i)
Comercio Inicrnacional; 1) Ingenieriz; j) Informacidn y Contral de Gestidn g k) Relaciones

. Interinaviontos.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Tiialo en Provision Naeional. a nivel licenciatura. emitido por el Ministerio de
Educacion. Unisersidad o el Comité¢ Ejeeutivo de la Universidad Boliviana en lus carrerus seialadis
en el numeral 1 del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGILI

‘ EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

‘ 2 afes de oxperieneia general,

32 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Cupler con nacivnafidad boliviana.
o Secmaor de edad.
e Consbnehn du inseripeiin en el padrin electoral.

o FBilvwetiode servicio mulitar (varones)
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= Certificads de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentus.

s Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduancra. i

s Formulariv de Declaracidn Jurada de Auenticidad del documento scadémico presentado. i

e Formulariv de Declaracian de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Adusnera.

o« Informe de Antecedentes Penales cmitido por Direceidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales. ,

e (Certiticado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado. :

CUALIDADES FERSONALES

+  Honesodad,

»  Aduptabilidad, capacidad de resolucian de problemas, wma de decisiones, nlegridad, reetilud.
iniciativa, orenlaciin  hacly resullados, perseverancia, molivacion al curgo, Hdorwega v
capacidad para wabajar bajo presion.

i s Planificacidn, organizacion, atencion y concentracion.

: *  Buen manejo do relaciones humanas y relaciones pablicas.
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; ) PUESTOS
| Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
1.1LBENOMINACION DEL PUESTFO 1.2.UBICACION
| CARGO FUNCIONAL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
. TECNICO ADUANERO | POTOSI
L CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 1
{ltem N 1814)
1.3.JERARQUIA i.4.DEPENDENCIA
(Jele Inmediato Superior)
- Calegoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL POTOSI
1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE) :
NINGUNO
|

H.DESCRIPCION

2L.0BIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales v provedimentales vigenies para realizar la curreeta aplicacion de
regimenes aduancros.

22 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar ¢l ajuro fisico 0 documental segiin corresponda ¢l caso, de acuerdo a los procedimicntos
aduaneros vigentes.

by Verilicar v aplicar los métodos de valnracidn, rormas de origen, clasificacidn arancelaria y olros gue
correspondan en el despacho aduanero.

¢y Autorizar el levante de las mercancias en sefal de conlormidad de acuerdo a normativa vigente.

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

o) Analizar y sl existe ol caso. proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumplicndo la
metodatogia para b presentacidn de prapuestas de procedimientos aduaneros.

£y Realizar lus turvas de gestion advancra, encomendadas por cl inmediato seperior (informoes wenicos,
alencion a vequerimicnlos y solicitudes efectuadas a fa Administracion de Aduana en of dmbito de su !
compelengia, imventariaeidn y emjsion de otros documentos).

g) Controlar el Tlujo de ncreancias {por medios terresires, ferroviarios, acreos, fluviales o lacustre).
cquipaje, pagueles postales, correspondenciy y courier que pasa por el puesto de controb de acuerdo a
los procedimicntos v a la normativa legal vigenie, por delegacion especilica.

t h) Manlener la integridad de la documentacidn generada ¢n operaciones aduaneras, hasta su remisiin al

R VITR archive,
v He 1} Curande corresponda, supervisar, monitorear, controlar v fiscalizar el Servicio Regulado y la aclividad .
; Warges O, H i p ¥ & b,
NAME: S e Tos Concesionarios. i
RV — o - E _ - _
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') Mantener reserva y confidencialidad en el trataimiento de informacidn ¥ documentacion.

k) Parlicipar ¢n operativos de control ¥ palrulisje contra el contrabande, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jele Superior Jerdrguico, Gerente General o Presidente Ejecutive

. 1) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato supcrior dentio del ambito de su competencia.

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

»  Elicacia o a cjecucién de los aloros.

= Purticipacidn en aforos fisicos como documentales de importaciones ¥ exportaciones en sus distintos
regimenes.

¢«  Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.

s Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana,

»  Propuestas de mejora o desarrollo de procedimicnlos advaneros/ administrativos en érminos de
cficacia, cliciencia v cconomua: Sugerencias y mejoras documcntadas sobre procedimicenios
aduancros/ administrativos prescntadas a la auloridad competente.

+  Turpos y Descansos - Otros Resuliados.

2ANORMAS A CUMPLIR

Conslitucion Politica det Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v se Reglamento, Codigo
Tributario Boliviane v su Reglamento, Ley del Estatulo del Funcipnario Piblico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Piblica, Estawio de la Advana Nacional.
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y |
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Naclonal, Codigo de Etica de la Aduana Nacional v
normativa vigenie aplicable al ejercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

" LLREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Conladuria Piblica; ©) Administracién de Empresas ¢) Evonomia; d)
Informatica; ¢} Quimica; ) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; b)
Comereio Internacional; 1) Ingenieria; ) Informacién v Control de Gestidn o k) Refaciones
Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE !
Diploma Académico o Thwlo en Provision Nacional, a nivel licenciawra, emilido por el Ministerio de
Fducacién, Universidad o el Comité Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carrcras sefizladas
¢n el numeral L, def acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

I EXPERIENCEA EABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afivs de expericncla general.

[ 32.REQUISITOS PERSDNALES

EXIGENCIAS LEGALES

»  Sermayor de edad.
e Consiancia 4o inseripeion en el padedn eleclaral.

|
|
‘ e gy con nacionmdidad boliviana.
i

o Libreta de servicio mililar (varones).
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Aduana Nacional ]

s Cerllicado de Declyracion Jurada de Bienes ¥ Rentas.

s Larmulurio de Declaracion Jurada de Compatibilidad con fi Funcidn Pablica Aduanera.

+  Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

¢ Formulario de Declaracidn de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduancra,

o Informe de Anecedentes Penales emitide por Direceion Nacional de Regisira Judicial de
Antecedentes Penales. '

s Coeriificedo de Solveneia Fiscal, cmittdo por fa Contraloria General del Eslado.

ALIDADES PERSONALES

1l

«  Honestidad.

s Aduptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, Incgrigad. rectiud.
iniclativy, orentacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazge v
capacidad para trabajar bajo presidn.

»  Planificacidn, organizacidn, alencidn y concentracidn.

+ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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= L
~ Aduana Nacional | )
Lll:ENTIFI(fA(.'l()N
LLDENOMINACION DEL PLESTO S 1.2.UBICACION

CARGO FUNCHIN AL
TECNICO ADUANERO |

CARGO PLANTEL A
TECNICO ADUANERO 1
(lem N9 1813)

- ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR

. POTOS1

1.3.JERARQUIA

Calegoria: Operalivo
" Nivel:f

L.4.DEPENDENCIA

{(Jefc Inmediato Superjor)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe Superior Jerdrguico)

GERENTE REGIONAL POTOSI

- 1.5.LUGAR DE TRABAJO

L. DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)

: BAJO Su SUPERVISION (Sl
ADMINISTRACION DE ADUANA : CORRESPONDE)
NINGUNO

H.DESCRIPCION

| 2. 1.0BIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTC

Cumplit lus disposiciones Iegales y procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de
i regimenes aduaneros.

22 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar ¢l aforo {isice o documenlal segin corresponda el caso, de acucrdo a los procedimicnios
adoaneros vigenles,

by Verificar vy aplicar los méwdos de valoracidn, normas de origen, clasificacion arancelaria y otros gue
correspondan en ¢l despacho aduanero.

<) Autorizar ¢f levante de las mercancias on seilal de conformidad de acuerdo a normaliva vigene.

d} Aplicar los vegimenes aduaneros vigentes cn la Aduana de su jurisdiceidn, de acuerdo a normaiva
vigenie v requisitos esenciales, cuando corresponda.

¢) Analizar y si exisle el caso, praponer mejotas ¢n los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
melodalogia para la presentacion de propucstas de procedimientos aduaneros.

) Realizar las wareas de gestion aduancra, encomendadas por cl inmediale superior (informes 1éenicos, !
alencidn  reguerimientes v soliciludes efecluadas a la Administraciin de Aduana en el dmbite de su
campetencia, inventariseidn y emision de otros documentos).

@) Contralar ¢l {lujo de mercancias (por mediys wrrestres, lerroviarios, adreos, uviales o Jacustre),

' cquipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por ¢l puesto de eontrol de acuerdo a

fos procedimientos v a la normativa legal vigente, por delegacion especilica.

h) Maniener la imegridad de Ta documentacion genctada en operaciones aduaneras, hasta su remision al
archivo.

1) Cuandw corresponda, supervisar, murilerear, controlar y [iscalizar e} Servicio Regulado y la actividad
de fos Concesionarios.

“Elahoradu por: GNAGC/DRHAC| Pigina 1 Gestion 2015 |
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_ PULESTOS
Aduana Nacional

1) Manlener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién v documentacidn,

k} Purticipar cn operativos de contral y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jele Inmediato
Supcrior, Jele Superior Jerarquico, Gerenle General o Presidente Ejceutivo

13 Realizar otras lunciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbite de su compelencia,

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestidn cn concordancia con el FOA) ;

o  Elicacia en la ejecucicn de los aluros.

e Parlicipacion en aforos [isicos cumo documentales de impartaciones y cxpartaciancs cn sus distinios
regimenes.

o Actvidades de Gestidgn Adugnera ejecutados con oportunidad.

e Servicios prestados en olras Administracioncs de Aduana,

«  Prapuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduancros/ adminisirativos en términos de
cficacia, cliciencia y cconomifa: Sugerencias v mcjoras dotumentadas sobre procedimientlos

aduancros/ administraivos presentadas a la autoridad compelente.
e Turnos v Descansus - Olros Resuitados.

2 4ANORMAS A CUMPLIR

Capslilucion Polilica del Estado, Ley V178, Ley General de Aduanas vy su T{éélam—cmn}, Codigo
Tribularic Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionarie Piblico ¥ su Reglamento,
Reglamente de ta Responsabilidad por ia Funcién Piblica, Eslatulo de la Aduana Nacional,
Reglamente Especifico de las Novmas Bésicas del Sistema de Adrmnistracian de Personal v
Realamente Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

LILREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA A INIMA EXIGIBLE

: Licenciatura en: a) Auditoriz o Contaduria Pdbiica; b} Adminisiracién de Empresas ¢ Economiy; d)

Informadica; ¢y Quimica; 1) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera;, i)

: Comercio Ilnwernacional; 1) Ingenierfa; ) Informacidn y Control de Gestion o k) Relaciones
| Internacionalcs.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académica o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emilido par el Ministeria de
Educacidn, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las cayrevas seialadas
en ¢l numeral 1. del acdpiie de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. i

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de cxperiencia general,

: 3.2ZREQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

«  Comear cun nacionalidad boliviana,

o Sermuvor de cdad.

&  Constancia de inseripeidn en el padion elecloral.
s Libreta de servicio militar (varones).

Elaboradn por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2  Gestion 2015
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«  Centificado de Decluracién Jurada de Bienes v Rentas.

»  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduancra.

»  Tormulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

+  Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera,

 Inlorme de Antecedenies Pepales c¢mitide por Dircecion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

[
[
|
| »  Flonestudud,
I o Adaplabilidad, capacidad de resolucton de problemas, toma de decisiones. ntegridad, reelilud,
i inlciative, oricnlacidn hacia resultados, perseverancia, motivaeidn al curga, liderazgo v
i capacidad para trabajar baju presion.
»  Planificacién, organizacion, alencidn
»  [Buea manecjo de relaciones bumanas

concenracion.

v
y telaciones pdblicas.
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| 4.:—;9 MANUAL DE GNAGC i
. PUESTOS i '
| AduanaNacional |
LIDENTIFICACION
1..DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION ]
CARGO FUNCIONAL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TTONICO ADUANERO § POTOS]
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 1|
D (Item N¥ 1816)
[3JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
{(Jefe Inmediato Superiorn)
Caregoria: Operuliva ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jele Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL POTOSI
"LATUGAR DE TRABAJO [...DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)
BAJO Su SUPERVISION (St
ADMINISTRACION BE ADUANA CORRESPONDE)
| NINGUNO
1L.DESCRIPCION

2LELOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las dispasiciones Jegales v procedimentales vipentes para realizar la correcta aplicecian de |
regimences aduangros. :

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizay ¢l alory 1isico o documental seedn corresponda ¢f caso, de acuerdo a los procedimientos
aduaneros vigentes.

by Verilicur y aplicar Jog mélados de valoracidn, normas de origen, clasificacion arancelaria ¥ olros guu
carrespandan on el despachp aduanere,

¢ Autorizar ¢l levante de b mercancias cn senal de canformidad de acuerdo a normativa vigenle.

) Aplicar Tos cepimenes aduaaeras vigenles en la Adoana de su jurisdiceiin, de wcuccdo g normaliva

i vioonle v reyuisilos esencigles, cuando corresponde.

ey Anlizar v siexiste ¢l caso, proponer mejoras en Jos procedimicntos aduaneros vigenes campliendo a
smeludologla para La presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

1y Realizar las wareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediate superiar (informes tleaieas.
aleacion a cequerimientos y solicitodes efectuadas a la Administracién de Aduana cn ¢) dmbita de su
compeleneis, invenlariacion y emisidn de otros documentos).

¢) Controlar el Hujo de mercancias (por medios lerresires, fercoviarios, aéreos, Huviales o lacusiee).
cquipaje, pagueles pastades, carrcspandencie v courier que pasa por ¢l puesio de contred de acuerdo a -
los procedimientos v a da normativa lepal vigente, por delegacian especilica.

by Mantenee la integeidad de Ja documentacion gencrada en eperaciones aduaneras, hasta su condsion al |
| arcmvo.

) Cuando corsesponda, supervisar, menitarear, controtar ¥ fiscalizar €] Servicio Regulado v Ja actividad

de Jos Concesionarios.

__L_]_dhoradop?l GN;‘\GCIDRHA_C_,:_ | Pdgm.l 1
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PUESTOS

\

Aduana Nacdional

‘ ;) MUntencr reserva \ c confidenciubidad en ol tratamicnio de informacion v documentacion.

K)Participar en operativas de control y patrallaje contra ¢! contrabando, Insiraidos por su Jede Tmmedino
' Soperior. efe Saperior Jerdrguico, Gerente General o Presidente Ejeculivo)

]} Realizar otras funciones aslg,nadus par su inmediaw superior dentro del dmbilo de su compelencia,

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

+  Eficaciacn la cjeedendn de los aforos.

| =  Purlicipacicon en alurus {isicos come documentales de importaciones v exportaciones en sus distintos
! [Cgamenes,

boe Acividades de Gesuion Aduanera cjecutados con oportunidad.

Poe o Serviclos prestadas en otras Administraciones de Aduana.

l «  Propueslas de mejora o desarrollo de procedimicentos aduaneros! administrativos en érminos de

clicacia, cficicneia v cconomia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos
aduaneroes administrativos presentadas a la auloridad competente.
o Turnos ¥ Peseansos - Owros Resultados.

[ 24NORMAS A CUMPLIR

“Constitucion Politiea del Estada, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¢ s chlamcmh, Cadigo

Tributario Boltviano v su Reglamenta. Ley deb Estatuto del Funcimnrio Pdhlico v so Reglamenla.

Reglumento de Lo Responsabilidhul por u Fuscidn Pdblica. Eswtuio de o Aduana Nacional,

Reglamenlo Eapecifico de las Normas Bdsicas del Sislema de Administrackdn de Personal v
i Reglumento Taterno de Persanad de la Adeana Nacional, Codigo de Flica de fa Aduwna Nacionul N
| parmativa vigenle aplicable al ejercicio de sus funcienes,

ILESPECIFICACION

JLLREQGUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE -
Licenciatura en: a) Aaditoria o Contaduria Pdblica: b) Administracidn de Emprosas ©) Econnmia; d)

! Inlormilica: ¢ Quinuea; [y Derechn; g) Comercia Exwerior, Politca y Administracion Aduanery; by
Comercio Internacional; 1) Ingenierfa; ) Informacion v Conlrol de Gestidn o k) Relaciones
Inlernacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBILE
Diploma Académico o Titulo en Provisidn Nacional, a nivel licencialura, emitido por el Ministerio de
Educacian, Universidad o ¢f Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana ¢n las carreras senaladas
en ol numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCLA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afos de experiencin general.

CI2REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e« Congar con nacionalidad boliviana.

«  Sermavor de edad.
o Constancia de inseripeidn en el padedn clecloral,
o abrela de servicio militar {varones).
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: _ PUESTOS
| Aduana Nacional

« Certiticado de Declaracion Jurada de Biencs ¥ Rengas.

o Tormuolarie de Declaracién Jurada de Compatibilidad con fa Funcion Poblica Aduancra.

e Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado, ,

«  Farmulario de Dectaracidn de Adhesion al Cadigo de Brica y Conducta Aduanera.

e Informe de Antecedentes Penales emilide por Dircccion Nacional de Regisiro Judicial de
Antecedemes Fepales,

e Cortificadu de Solvencia Fiscal, emitido por fa Contraloria General deb Estado.

CUALIDADES PERSONALES

+  Honestidad,

»  Adaplabilidad. capacidad di resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
inicialiva, orientacidén hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, lderaxzga y
capacidad para rabajar bajo presion.

s Planiticacidn, organizacidn, atencidn v concentracion,

e Buen munejo de relaciones humanas y relaciones pitblicas.
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o | MANUAL DE | GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadonal !
LIDENTIFICACION
’ 1.I.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION o
DOARGO PUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
LTEONICO ADUANERO 1 POTOS]
CCARGR PLAND T A;
I TECONICO ADUANERO
| {liem Nv 1817)
1.3.JERARQUIA L4 DEPENDENCIA ]
(Jele Inmediato Supcerior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {(Jefe Superior Jerdrguico)
GERENTE REGIONAL POTOS!
15 LUGAR DE TRABAJO EGDENOMINACION  DEL{OS) PUESTO(S)
BAJO 5U SLPERVISION (S1
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO

HL.DESCRIPCLION

2 LOBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir Yas dispasiciones legates y procedimentales vigentes para realizar la carrecta aplicacidn do
regimenes gdugneros.

22 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Readizar of abure fsica o documental segin corresponda ¢l caso, de acuerdy a los procedimiciuas
aduaneros vigenics,

- b) Verilicar y aplicar los métodos de valeracion, normas de origen, clasificacidn aruncelaria y ofros que
correspondan en ¢l despacho adnanero.
) Autorzar el fevanie de las mercancias en senal de conformidad de acuerdo a normativa vigente.
) Apticar los regimenes aduancros vigentes en la Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo 2 normativa
vigente v requisitos esenciales, ceanda corresponda,
Coy Analizar ¥ sEexisie el caso, propunet mejaras en los procedimienios aduaneros vigentes canplicindu la
mictodutosia para ba presentacnin de propuestas de procedimientos aduaneras,
£y Realizar lus turcas de gesudn aduanera, encomendadas por el inmediato superior (inlarmes (&enicos,
alenelon o requerimicnios y solicitudes efectuadas o (a Administrucion de Aduana ¢n el dmbite de su
compelencia. inventariacion y emision de otros documentos).
oy Controlar ¢! flujo de mereanefas (pnr medios terresires, ferroviarios, adreos, floviales o lacusue).
cyuipaje, paqueles postales, correspondencia y courler que pasa por ¢] puesto de control de acuerdo o
los procedimientos y a4 la normativa legal vigente, por delegacion especitica.
by Mantener s imtegridad de la documentacidn generada en operacitones aduancras. hasta s remision al
archivo,

) Cuande coreespondi, supervisar, moiarear, conlrolur v sealtear ¢f Servicra Regolado v da actividad
de Tos Cancesionarios,

Hiabutadu por: GNAGCDRHAC | Pagina | ~ Gestian 2015
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. PUESTOS
Aduana Nacional

! It Manlenes resurvi \ “eontidentiabidad vn el tratamiento de imlornucion Y documemicidn, |
k) Participar et operativos de controt v patrgllaje contra ef contrabanda. instruidos por su Jefe Inmedisio !
Superier, Jefe Superior Terirguico, Gerene Guoeral o Presidente Ejecutivo '

1y Realizar orras funciones asigradas por su inmedimo supertor dentro del dmbito de su competencia,

2.3 RESULTADOS ESPERADOS a delinitse a indeda de cada pestion on concordancta con ¢ POA) l
o Eficaciaen la cieencian de Tos afuros. |
s Purticipacion i wuros fisicos come documentales de importaciones v CXPOITaEiones on sus dislines |

tLgmunu..

o Actividides de Gestion Adianera cjecatados con opotunidad.

;
I
|
| Servicios prestadus en otrs Administraciones de Aduuna,
o Propuestas de mejera o desirratn de procedimicsws adumieroas’ adminsgrativos e trminos e
cfivcacia, ctivienci voveunamin Sugerencias ¥ mejuras dovumentadus sobre procedimicenios
aduaneros, admimstraiives presentadas a la avtortdad competente

o Turpes v Descansas Otros Resultados,

TANORMAS A CUMPLIR

Constitueiin Politica del Bstudu Lc_\-' 1178, Lev General de Aduanas v su Reglamemo. Cadigo

Tributario Bolivime v s Reglamenta, Ley det Bcatuto del Funcionario Piahitco v <o Reglamento.
Reglamerto de b Responsabitidad pur la Funcion Pablice. Pstatuio de da Aduama Nacional,
Regtimenta Eapecdicn de tas Normax Bisicas del Stseema the Administiacndn de Pergonad v
Reghumentn nterno de Personal de 1o Aduana Nacibpal, (mi:u: de Frice de 1o Adaana Nacional v

normativi vigente aplicable ot cjercicio de sus [unciones,

HLESPECIFICACION

JLREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MEINIMA EXIGIEBLE
Livenciaigra ot Anditona o Contaduria Pablica: by Admisistracion de Empresas ¢ Leonemia: J
Informativic ot Ouimnics, O Dercchion o) Comercio Baerior, Politics « Administracion Aduasera: b
Comercio dnicrsacioeeds o) Ingenicrie 3 Infoopacidn o Contrel Jde Gesion o Ky Retactanes
Internacionates, |

DOCUNMENTO ACADEMICO ENIGIBLE
Diploma Académico ¢ Titule e Provision Nacional, a nivel Boeenclatura, cmitido por et Ministerio de
Educacidn, Universidad o o Comitd Ejecutiva de la Universidad Boliviang en las caiveras senadadas
e el numerad 1. del depI[L de FORMACION ACADEMICA MINIMA BEXIGIBLE.

ENXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 abos de expueriencia gencval,

IL2REQUISITOS PERSONALES

TEXIGENCIAS LEGALES

o Contar com mwcenalidad boloviana,

= Scrmavor de edid.
e Constancia de inseripeidn e ed paudron electoral,
| o Libreta de servicio miditay (varanes), _ ) |
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o Cuertdieado de Declaracion Jurada de 3ienes y Renlas.

s Formulario de Dedlaracian Jurada de Compatibiiidad con s Funcidn Piablica Aduaneru.

s Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documenie scadémico presentadeo.

e Formularia de Declrncion de Adhesicn al Cédigo de Etica v Conducta Aduanera,

»  Iotorewe de Antecedentes Penales emitido por Iireccion Nocional de Registro Judicidd de
Antecedentes Penales,

»  Certificado de Solvencia Fiseall emilido por la Coptraboriy General del Bxtado,

CCLALIDADES PERSONALES

o (Honesndad.

= Adepobitidind capacidad de oresetucidn de problemas, woma de decisiones. integridad. rectinuc,
intciativi, orienlwidn  hacia resuliados,  perscverancis, mativacion ol cargo, bderazeo o
capaciduad para trabago bujo presian,

s Phunificacion, organizacion, atencion v concentracion.

o Buocn wapeju de relaciones humanas y relaciones pablicas,
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_ PUESTOS
AduanaNadonal o |

GNAGC

LIDENTIFECACION

["E1.DENOMINACION DEL PUESTO h"‘m(!l.llB[CA(‘.lON T
CARGO FUNCIONAL | ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ABUANERO | | POTOSI

CCARGO PLANILLA: '

TECNICO ADUANERO 1
(Bom NY 1818
1.3JERARQUEA o t4.DEPENDENCIA
(Jele Inmedialo Superior)
Categoria: Operativa ADMINISTRADOR ADUANA OTPERATIV A _
Nivel:6 (Jefe Superior Jerirquico) |

GERENTE REGIONAL POTOS]

LS LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (S1
ADMINISFRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
! NEINGUNO

ILDESCREPCEION

2.EOBJETIVO O RESPONSABILEDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Camplir las disposiciones legales ¥ procedimentales vigentes para realizar Ia correcta aplicacion de |
regimencs aduancros.

2.2.FUNCHONES PRINCIPALES

a) Reabizar eb afore risico o documental segln corresponda el caso, de acauerdo o los procedimienlus
aduaneros vigenles,

by Vorificar v aplicar los méwdos de valoracion, normus de origen, clasibeacion arancelana vy olros que
correspondan en el despacho aduanery,

<) Aulorkzar ¢l levanle de las mercancias en senal de conformidad de acucrdo a normaltiva vigente.

d)y Aphicar Tos regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jarisdiccidn, de acucrdo a normativa
vigenle ¥ requisitos esenciales, cuando corresponda.

¢y Analizar v si extsie ¢l caso, proponer mejoras en los procedimicnios aduaneros vigenles cumpliendo T
mctodolopia para la presentacion de propuestas de procedimientos adwancios,

1) Realizar las larcas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato saperior (informes wenicus. :
atemeinn a requerimienios y solicitudes efectvadas a la Adminisiracidon de Aduana en of dmbilo de su
compelencid, Inventariucidn y emision de olros documentos).

e) Contreday el fhujo de mercaneius {poy medios terresires, {ermoviarios, adreos. Govides o Tacustie),
Cyguipaje, paqueles posiales, correspondencia v courier gue pasa poi ¢l pucsto de control de aeuerda

fos procedimientos v o la normaliva legal vigente, por delegacion especifica. |

) Muntener [a integridad de la documentacion generads en operaciones aduancras, hosts su remision al
archiven

i) Cusnde correspanda, supervisar, monitorear, controlar ¥ Hiscalizar el Servicio Regulado v la acuvidad
de los Concesionurios.

o - _l’dgl_lla_l B Gestian 201ES '
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. PUESTOS
Aduana Nadonal

J¥ Mantener reserva y confidencialidad en ¢l tratamicnto de informacion ¥ documentacion.

ky Participar cn operativos de contral ¥ patrullaje contra ¢l comrabando, tnstruidos por su Jele Inmediate |
Superiar, Jele Superior Jerdrquico. Gerenle Generad o Presidente Ejeculivo |
1) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbite de su comperencia,

23 RESULTADOS ESPERADOS (a delinirse a inicia de cada gesttén on concordancia can ¢l POAY

¢ Eficacta en la cjecucion de los aloros,

o« Purticipacion cn aloros fisicos como documentales de LMporaciones y exportaciones en sus distingos
regimenes, ’

+ Actividades de Gestian Aduanera ejecutados con aoportunidad.

o Servivias prestadns en otras Admunistraciones de Aduana.

s Propuestas de mejora o desarrolio de procedimientos aduaneros/ adminisiralivos en iénminos e
clicacia, cliciencia v cconomiar Sugerenctas y mejoras documentadas sobire procedumtentos
aduaneros? adminiseratives presentadas a ta autoridad competenle.

= Clumas v Descansos - Oros Resullados,

2Z4NORMAS A CUMPLIR

Comstitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Advanas ¥ su Reglamento, Codigo
Tributarie Boliviena v su Reglamento, Loy del Estatuto del Funcionario Plblico ¥ su Reglamento,
Reglumente de la Responsabilidad por la Funcidn Piblica, Estatuie de la Aduana Nacional,
Reglamento Espeeifica de las Normas Bdsicay del Sistema de Administracion de Personal y
Reglamentos Tnterne de Personal de 1a Aduara Nacional, Codigo de Etica de ta Aduana Nacional v
normativa vigenie aplicable al ejercicio de sus funcionces.

FH.ESPECIFICACION

LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en: a) Auditoria n Contaduria Pidblica; b) Administracian de Empresas ¢} Eeonomia: d)
Inlormatici: ©) Quimicy; [ Derecho; gy Comercio Extenior, Politica v Adminstracion Adaanera: 1)
Camereio Ineernacianal; i) Ingenierfa; j) Inlormacion y Control de Gestion a k) Relaciones |
internactonales, :

DOCUMENTO ACADEMICO FXIGIBLE
Diplome Acaddémice o Tituln en Provision Nacionad, @ nivel Heenctature, emitide por ef Mintsterio de
Edacacidan, Untversidad o ¢l Comité Ljecotiva de b Universidad Bolivima en fas carreras sefadadas !
ere el nwmeral 1.del aedpie de FORMACION ACADLEMICA MINIMA EXIGIBLE. ;

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXICIBLE

2 anos de expericncia general,

J2ZREQUISITOS PERSONALES

ENICENCIAS LEGALES

|
D-RH. l o Contar con naconalidad holtvima.
Wikiad .
Vargds . | s Sernyor de edad. .
%8, o Constancia de inscripeidn en ¢l padran eleclaral. i
s Librela de servicio militar {varoncs). L

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC _ Pagina2 Gestion 2015 |
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. | PUESTOS :
Aduana Nadional ‘ J

e Cetlificado de Declaracion Juracks de Bicnes v Rentas.

e Turmulucio de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Pablica Adaanera,

o Farmulucio de Declaracian Jurada de Autenticidad del docomenlo academico presemtadeo.

e Tormulario de Declaracion de Adhesion ad Cadigo de Etiea ¢ Conducta Aduaacra,

e Informe de Antecedentes Penales emitido por Dircecion Nacienal de Registro Judicial de
Antecedenies Penales.

»  Certilicado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralovia General del Estado.

CUALIDADES PERSONALFES

s Hopesudad.

s Aduptubilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitad.
Imicutiva, oFfentacidn hacly reseltados, perseveranela, mouvacion al cargo, liderazgan v |
capacidad para trubajar hajo presion.

e Prunbleacion, orgianizacion. alencidn v conceatraelan,
o Buen mancio de relaciones humanas y relaciones pablicas,

“Elaborado por: GNAGCDRHAC Pagina 3  Gestién 2045
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Aduana Nacional

MANLUAL DE GNAGC
PUESTOS

LIDENTEFICACION

LLDENOMINACION DEL PUESTO

CARGU FLRCIONAL
TEONICO ADUANERG [

[ 1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
POTOSI

CARGO P ANTLLA:
TECNICO ADUANERO 1
(Tleer N7 1819)

[.4.DEPENDENCIA
{Jule Inmediato Superiar)
Categorfi: Operulive ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {dele Superioe Jerdrquico)
: GERENTE REGIONAL POTOSI

L3.JERARQUIA

1.5 LUGAR DE TRABAJO ' L6, DENOMINACION DEL(OS) PUEST(NS)

BAJO su SUPERVISION (Sl
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO

LELDESCRIPCION

! ZLOBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplic fas disposiciones legales ¥ procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion du
Fegfmenes aduancros,

22 FUNCIONES PRINCIPALES W

#) Realizar ¢l aforo figico o documental segin corresponda ¢l caso, de ucuerdo a los procedimientox
wlugneros vigenies, :

1) Verilicar v aplicar los méwdos de vilneacion, aormas de origen, clasificacién arancelaria ¥ otros gue
correspondin en el despache aduanero.

o) Autorizar ef Tevante do fus mercancras ea sensl de conformidad de acuerde a rormativa vigenie.

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes cn la Aduana de su jurisdiccion, de acwerdo a normativa
vigente v requisitos esenciales, cuando corresponda.

e} Analizar y sl existe el caso, proponer mejoras en los procedimuentos aduancros vigentes cumpliendo la
metodologla para la presentacidn de propuestas de procedimicntos aduaneros,

[y Realizar las tarcas de gestidn aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes (éenicos,
alencian a requerbmienlos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en cl dmbite de su
competencia, inventarnacion ¥ emision de otros docamenios). :

21 Controlur ¢l {Tujo de mercancias (por medios wrrestres, ferroviurios, adreas, luviales o Tacusore),
cguipaie, paguetes postales, correspondencia ¥ Couricr que pasa por ot puresto de control de acuerdo a
los procedimicntos v 4 la nannativa Jegal vigente, por delegacion especifica.

" h) Mantener la integridad de ta documentacion generada en operaciones aduancras. hasta sa remisian al
archivi,

1) Cuando correspond, supervisar, monitorcar, controlar v liscalizar el Servicio Regulado vy la actividad !
de Jos Coneesionarios,

Elaborado por: GNAGCDRHAC © " Pagina ]|  Gestion 2015
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: PUESTOS -
AduanaNacional | |

) Manlener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacién,

K} Participar en aperativos de conlred y patruliaje contra el contrabando, instruidos pnr su fele Inmedialo
Superior, Jele Superiar Jerdrquice, Gerente General o Presidente Ejecutivo

1y Realizar atras Tunciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbite de su competencia,

| ZIRESULTADOS ESPERADOS {a deliniese o inicio de cada pestion en concordanctn cont ol POAS

o Elicacia on ba ejecuckin de los aloros,

«  Parlicipacian en aforos fisicas como documentales de impaortaciones y exportaciones en sus distintos |
regimenes.

¢ Actividades de Gestidn Aduanera ¢jecutados con oportunidad.

s Servicios prestados en oras Adminisiraciones de Aduana.

s Prapuesws de mejora ¢ desarroilo de procedimientos aduaneros/ administeativos ¢n términos de
cfivacia, cliclencis ¥ economia: Sugerencias vy mejoras documentadas sobre procedimicnlos
aduanerosd administrativos presentadas a la autoridad compelente.

o CPurnos v Descansos — Otros Resultados,

T 2ZANORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduoanas v su Reglwmnento, Cadigo
Tribwtario Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglanento,
: Reglamento de fa Responsabilidad por la Funcidn Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
I Reglamento Especitico de las Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal y
t Reglamentn Interno de Persanal de la Aduana Nacional, Codigo de Fiica de fa Aduana Nacional v

pormativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HELESPECIFICACHEON

LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
ficenciatura e a) Awditoria o Contaduria Pablica; b) Administracidn de Empresas ) Econamia; &)
[nformdtica; ¢) Quimica; [} Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduaners; h)
Comcereio Interpacional; 1) Ingenieria; ) Informacidn y Control de Gesdion o kY Relaciones
luleimacionales,

BOCUMENTO ACADEMICO ENIGIBLE
Diploma Aciddmico o Titulo en Provisidn Nacianal, a nivel licenciacra, emitido por ol Minisierio de
Vilocacion, Universidad o el Comité Ejecuwtivo de la Universidad Boliviang en las carreras semalalas
en el mamweral Loded acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, '

EXPERIENCEA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 anos de experiencia general.

J2ZREQUESITOS PERSONALES

| EXEGENCIAS LEGALES

«  Comar con nacionabidad holiviana.

s Nermavor de edud,

o Conslanciy U mseripeion en el padron electaral.
s Libreta de scrvicio mifilar (varanes).

‘Gestion 2015,
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_ PUESTOS
Aduana Nacional

o Cerfificado de Declaracion Jurada de Bienes v Realas.
s LFormulario de Declarucidn Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
o Formulurie de Dectaracton Jurada de Aulenticidad del documento académico presentado.
i e Furmularie de Dectaracion de Adhesidn al Codigo de Etica y Conducta Adwanera.
o Informe de Ancecedenies Penales emilido por Direccidn Nacional de Regisiro Judicial de !
Antecedentes Penales,
o Cerlificado de Solvencia Fiseal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CEALIDADES PERSONALES

«  Honesiidad,

s Aduptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de deecisiones, integridad, rectilud,
iniciativi. vrienlacton hacia resultados, perseverancia, molivacion al carga, lideruzgo v
capacidad para trabajar bajo presiin.

o Planificacién, organizacion, atencidn v concentragion,
o Buen manejo de relaciones humanas v relaciones piblicas,

Gestién 2015
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, PUESTOS
AduanaNacional

LIDENTIFICACION

CLLDENOMINACION DEL PUESTO T TL2ZUBICACION S
GO L EINCTON A ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECONICO ADUANERO POTOS

CAadies PEANELT
TEONICO ADUANLEROD 1 :
(hem N° EN20) i

I L4 DEPENDENCIA

(Jete Inmediato Superior)
Catvegoria: Operutive ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivelin (Jele Superior Jerdrquico)

GERENTT REGIONAL POTOS]

1.3 JERARQUEA

C1ALUGAR DE TRABAJO T Lo DENOMINACION  DEL(OS) PLESTA(S)

BAJO 1 SUPERVISEON (51
S ADMINISTRACKON DI ADUANA CORRESPONDEY}
‘ NINGUNO

[I— - — .-

H.DESCRIPCION

—— R —— — -

LLOBRIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPATL PEL PUESTO

Cumplir Jas disposiciones tegales y provedimentales vigenies para reatizar b correcta ayttecueion de

re e e adunneres.

22 FUNCIONES PRINCIPALES

4y Realizar ol alure Tixica o documental segidn correspondi ¢l caso, de acuerda z dos procedimicntos

aduiperos vigentes.

by Neritivin v aplicar los metodos de virdoreidn, normas de origen, elasdicacion arineelarin s atres gue
correspendan on ¢t despache aduznero.

ci Awsonivae ol tevienie de las mercancias en sepal de contoridid de acavedn o nermativi vigene,

dy Apticur tos reglmenes aduaneros vigenles en fe Adwani de sy jurisdiceion. de acuerdu @ nornniva

vigenie voreguisiios esenciades. cuimnde corresponda.
e Aralizar v s exiswe cb ciase, praponer mcjuras en lox procedimienios adoancins vigenies cnmpliendo ta
metedulogia para 1a presemaeidn de propuestas de procedimicntos aduancros.
‘ {3 Readizar las tareas de gestian aduancri. encomendadax por ¢l inmediato superior (informes LECNICOs,
! aencidn & reguerimicaos ¥ sobicbudes electuadas o la Adeunistracidn de Adueng en el ambie de s
compelencia, fnveraricion y emision de ntros docuntenios), !

¢} Comrolar o Hujo de mercancias (por medios wrrestres. Terrostarios, acreos, ftuviabes o facustre)
CyuEpuLe. pagucies postades, corresponduenels v cautier gire pusa por ¢ puesw de contral de swuerdo o
T procedimientos vl norouiva legal vigenie, por dotegacion especiica.

by Maatener bt integridwd de Ta documentacian generada en operaciones sduuneras, husie su remision al

archisvu,

e
o.M
wikodH |
vagai L. L . . . . L . '
N R i1 Cuardo corresponda, supervisar, monitorear. comrofar v tisealizar el Servicn Regutade s L actividad -
o Tos Concestonaris, |

faborada por: GNAGODRHAC | _Pagimal | T Geslion 2015 |
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‘ PLESTOS

_Q\

| Aduana Nacdonal

i 1) Manlener reservi ¥ confidencialidad ¢n el tratamicnro de mlormduml 3 documentagion, |
k) Participar cn operalives de control y patrullaje contra ¢l contrabando, instruidos par su Tefe Inmediale
Superior, Jefe Superivr Jerdrguico, Gerente General o Presidente Tjecutive

1y Readizar olras funciones asignadas par su inmedialo superior dentro ded dmbito de su compeiencia,

3RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a infcin de cada gestidn en concordancia con ol I’()r\}

¢ Eficaciacn la LILLULIUD de Jos atorns.

e Punicipaeian en aforos sicos como documentales de imponiaciones y exporlaciones ¢n sos distintos '
TegIMmenes.

o Actividades de Gestion Aduanara ejecutados con opuriunidad.

¢ Servicios prestados on olras Administraciones de Aduana,

e Prapuestus e mejora o desarrollo de procedimicnios aduaneros/ administratives en términos de
clicaciz, eficiencia v cconomia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre  procedimicnlos
aduancros/ adminisirativos presentadas a la autoridad competente,

s Turnos y Descansos — Otros Resuliados.

Constilueion Politica def Estads, EL\ v 178, LL\' General de Aduanas \' su R.L:‘é_l,.l.ilﬂ'lt.'!lll‘. Cuadige
Tributario Boliviano v su Reglumento, Ley ded Tistatuto del Funcionario Piblico y su Reglamentn.
Reghwmento de fa Responsahilidad par fa Funeidn Piblica, Dsiatuto de la Aduana Nacional,
Regiwmento Especitico de fas Normas Bésicas del Sistema de Adminisiracion de Personal y
Reglupento Interno de Personal de la Aduuna Nacional, Codigu de Flica de lu Aduana Nacionut v
nurmaliva vigenle aplicable al cjercicio de sus funciones,

NLESPECIFICACION

JLREQUISITOS PROFESIONALES |

]10R\] \( l()N \( ADEMICA M]\Jl\l \ EXIGIBLE
ficenciulore o a) Auditoria o Contadurfa Pdblica; h) Administracion de Empresas ¢ Ecanomiat d)
trforndtica; ¢y Quimica; 1) Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera: h)
Comercin Interpacional, i} Ingenicria; §) Infenmacion y Control de Gestidn o k) Relaciones
[nternacionales.

DOCUNMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diplome Académico o Titulo en Provisidn Nacional, a nivel icencialura, emilida por el Ministeria de
Cducacion, Universidad o el Comité Ejecutivae de la Universidad Boliviana cn fas carreras senaladus
' en ef nwmeral 1. deb aedpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPEREENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2anow de expericncia general,

2ZREQUISITOS PERSONALES

_E'X'l(: ENCIAS LEGALES

e Contar con pacionalidad boliviang,
»  Ser maver de edaid,
o Constanciu de inscripeian en el padran clectoral,

e Libreta de seevicio nulilr (varones). ) 5 ) |

:__I_"'...izalmr;ui;.)“pq.i': G\]A(}(_DRI 1AC J____ _ Pagina 2 . ._ L
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i PUESTOS
Aduana Naaonal

o Cenificado de Declaracion Jurada de Bicnes v Rentas,

o Formubanio de Declatacion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Pablica Auanera,

o Formulario de Declaracion Jurada de Awtenlicidad ded documento académica presentudo,

o Formalario de Declaracian de Adhesion ol Codigo de Etica v Conducia Aduancra,

e Inlorme de Amecedentes Penales emitide por Dircecion Naciona! de Regisiro Judicial de
Antecedenes Penalkes,

o Cenilicado de Solvencia Fiscal, emitido poe La Contratoria General del Hslado.

CUALIDADES PERSONALES

*  Honestidad.

o Aduptlabilidad, capactdad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, mntegridad, reciitud.
inicialiva. orientacién  hacta resuliados, perseverancia, molivacion al carge, liderazgo v
capacidad para trabajar bajo presion,

o Plunificacion, organizacidn, atencion y concenlracion.

«  Buen mancjo de celaciones humanas y relaciones pdblicas.

Elabora Lic):p(;:.": G:\I;\_GQDR_HAC |_
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A(_jua_na Nacional

LEDENTIFICACTON

TLLDENOMINACION BEL PUEST

i
Pl B T TN
TEONICO INVENTAREADOIR ]

CARGO 11 ANTE LA
AGENTE COA 2 (llem N 212)

MANUAL DE GNAGC
PUESTOS

1.2,UBICACION

ADMINISTRACION ADUANNAINTERIOQR POTOST

L3IERARQUILA

Cateanria: Operativo
Nivel:o

' LALLUGAR DE TRABAIO

ADMINESTRACHN D ADUANA

ILDESCRIPCION

LA.DEPENDENCIA
(Jele Inmediato Superiar)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jele Superior Jerarguive}

GERENTE REGIONAL 1MOTOSE

1.6.DENGMINACION DEL(OS) PLESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SLCORRESIPONDE}

NINGUNO

LLOBIETIVO O RESPONSABHIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumphir lax dispusiciones fegales v procedimentales vigemes v realizar las accivnes necesarias a objeto |

de dar complimicnte ot foy N7 OFS,

22FUNCIONES PRINCIPALES

ar Realizor Branventariacidn vn rainveniriaeion, asi como Boveriticacion deomercancias a clectos do

deteriniy sy been estadu, condiciones aplas para st uso o consume v ox corivspondise su

adjudicacian u les Minisicrios correspnndientes.

by Elcciivizan Ledestraecion de fas mercaneias cn el marca de L nonmadva vigenie,

v Ingresie daros de o investinacion al sistema SPCID.

di Participin e operativos deocontrel v opatrullaje comra o conuabande. msuraidas por osu el
fnmediato Superion, Jele Superiar Jerdrguico, Gerente General o Presitdunic Fjecutivo.

v) o Reibizey viras Tunciones asignadis por su inmediae saperior entra del dmbito de su campelengia.

. YIRESULTADOS ESPERADOS (o detimrse aanielo de cadu gestion v concardiogin con ol POA)

e Realizm Brventinciin y/o reinvenlariaeion en caso de gestiones pasadus. de Lumereaneia comisadus
por itheilo de contrabando y cuidu e ubasdono.

o Reubivar i Valoreion de Ta mercancia inventariada ¢ ingresar los datas de B isventariacinn al sisiema
SPCID, eoniter fos Bnfarmes correspondicnies.

o Realivar Beoverilicacidn y/o reinventariacion de las mercanciazs camdsadas v/o abandonadas para Ia
adjudicaciin de o mercaneius o los Ministerlos correspondicenies.

o Ruealizar las pestiones correspendientes segdn normativa vegente pari haver efectiva b destrueeion de las
mercunvias, Gostioaar e Certificacton de Mercancins perecedern o onn fecha de veneimignio
(SENASAG, UNIMETT IBMETRO. CGO. entre atros),

o Ciestionwr T Certiticoenom

viehicubos

(DIPRONVE. GASES CONTAMINANTES, GASES

RE-FRIGE RANT IS A TBNME TRO, entre otros), para adjudicacion ol Maoisweroo de B Presidenese voal
Minisieriode Feonona v Finanzas Pablicas.

o Busgucds de docwimenacion v oaniceedemes de apermivos, v oarmade doeocarpeie pari B Subasia o
Blestraveian en o orarco de b Loy 615 v el Decreto Supremo 2102 '

= Provectar Resoluciones Administrativas de abandone, destruceion v adjudicacion de mercanela,

E]:Ihm';uh: pors GNAGCDREAC
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‘ PUESTOS
| Aduana Nacional

= DBesarratlar of procese de inicio v fin de Subasta v otras funciones asignadas por ol Administrador do |
Aduana yfa Superviser. con el proposita de dar cumplimicnto a la Ley 615, DS 2275, DS 2102, !
»  Ourus actividades no programadas,

LT . . ]

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Conslilucion Politice del Bstadu, Ley 1178, Ley General de Aduamas v su Reglamento, Codigo
Fributario Boliviano v su Reglamento, Tey deb Estatuta det Funcionario Peblice y su Reglamoma,
Reelmmento de by Responsabifidad por fa Funcion Pablica, Estatuto de fa Advuna Nacionad, Reglamento |
fispeeilice do lus Narmas Bdsicas def Stsiema de Administracidn de Personat v Reglamento fmerno de
Personad de fa Aduana Nacionad, Codiga de Elica de ta Aduans Nucional ¥ sormativan vigenie aplicable
al ejercivio de wus luneiones,

HLESPECIFICACION

A LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acredilar cubminacion del plan de cstudios o nivel superior de Tormacidn en fa carrera der 4 Awditoria o
Coanuadurfa Pablica; b) Adminisiracian de Empresas ©) Economia; d) Informiles; ¢ Quimica: £ Derecho;
) Comercie Exierior, Polilica y Administracion Aduanera; h) Comercia Internacional; 1) tngenieria; 1)
Inlnrmaeion ¥ Conlrol de Gestidn: k) Relaciones Tnternacionales; 1) Bibliotceologia y Cienclas du la
Infurmucion o 1} Histaria. o !

Egresado de Téenico Superiar en: o) Comereio Exterior, Politica ¥ Administracion Aduanera; b) Aduanas
v Comercie Exterior; ©) Comercio Imernacional; d) Relaciones Intcrnacianales; ¢) Téenico e Aduanas: 1)
Contahilidad; 8) Contador General: h) Informdlica; ) Computacian; jy Sistemas o K} Andlisis de Sistemas.

DOCIHMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certileuto gue acicdite culminacidn deb Plan de estudios o Diploma Acaddmico o Titudo oo Provisidn
Nacionab, a vivel licenciure, emitida por ¢l Ministerio de Educucidn, Universidad o o) Comnd jecotive
de Ja Universidad Bolivianu en las cameras senaladas en el primer parrafo def acipite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que weredite colminacidn del Plan de estudios en las carreras senaladas vioed segunda parralu
def acipine de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Tiwto on Provision Naciand de f
Técnico Superior u Certificada de egreso de Téenico en Aduanas, emitda por la Lscuela Nacional de

Aduanas {en fotocopia notariada)

. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

'{ 2 anos e expericncia general.

[ 3.2ZREQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

»  Conlar con nacionalidad boliviana,

»  Sor mavar de edad.

»  Conslancia de inseripeian en ef padidn elecioral,

«  Libreta de servicio anlitar (varones).

s Certilicado de Declaracion Jurada de Bicnes v Rentas.

o Formulario de Declaracion furada de Compathilidad con la Funcitn Pablica Adwancra, _

»  Formularie de Declaracian Jurada de Auenticidad def dacamento académice preseitado. J

o Formulario de Dedlaracion de Adhesion al Codign de Enea y Conduets Aduwaner,

Eluborado par: GNAG (DRHA_ _I‘agn_al ) - _1 ~ Gestion 20 IS
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. PUESTOS
Aduana Naczonql_

= Intornwe de Anlecedenies Penales emilido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales,
e Cerificado de Solveneia Fiscad, eoitido por T Contraloria General del Estado,

|( UALIDADES PERSONALES

e Flonestidud.

e Adaplabilidid, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, inlegridadl, rectitud,
infelativa, ofienlacion hacia resubtados, perseveranciy, motivacidn ul cargo. liderazgo v capacidad
para trabajar bajo presidn,

o Plunilicacian, organizacidn, alencidn y concentraciin.

«  Duen mancjo de refactones humanas y relaciones pablicas.

“Claborada por: GNAGCDRHAC [ Pigina 3




“_‘9 MANUAL DE GNAGC

) PUESTOS i
N Aduana Nacional

LIBENTIFICACION

1.L.DENOMINACION DEL PUESTO [ 12.UBICACION :
CARGO PUNCIONAL: | ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR I
TECNECO ADUANERO 1] | POTOS! !
CARGO PLANTLLA:
FECNICO ADUANERO 2
(hem N7 I821)
13JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superion)
Categoria: Operativa ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivek:6 ¢(Jele Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL POTGSI
. T{S.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION  DEL{OS) PUESTO(S) |
BAJO SUl SUPERVISION (St
 ADMINISTRACION DE ADUANA | CORRESPONDE)
L ' NIKGUNO
|

H.DESCRIPCHON

21LOBJETIVQ O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el enatrob de los puestos operativos de tas aduanas nacionales, campliendo disposiciones |
legales y procedimicnlos vigenles ¢n materiy aduanera. |

2.2ZFUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ¢l Nujo de mercancias (por medios terrestres, lerroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, cquipaje, pagqueles postales, correspondencia y courier que pasa por ¢f puesto de conteel de
acuerdn a fos prucedimicnatos v a lu normativa legal vigente,

By Acopiar lu documentacidn generada como producto de fas operaciones aduanerss a su cargu y
. entregarla eon registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduancra,

¢) Realizar las sareas de gestidn aduanera, encomendadas por ef inmediato superior {informes téenicos,
alenehin o regquerimicnos v soliciludes efectuadas a by Administracidn de Aduana on eb dmbito de su
cumpelenciin venuiacion y emisian de otros documentos).

d} Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras aclividades inherenes a la operativa aduancra.

&) Anabizar v si existe ¢l caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigenics cumpliendo la
metodaloaia para ka presentacion de propuestas de procedimicnios aduaneros,

£ Mantener reserva v conlidencialidad en ef tratamiento de informacion y documentacion.

) Participar en operativos de control y patrullaje contra ¢l contrabando, instruidos por su Jefe fnmediae
Superior, Jele Superior Jerfrquico. Gerente General o Presidente Bjecutivo

D b) Realizar otras Tunciones asignadas por su inmediato superior dentro det dmbito de su competencia,

13 RESULTADOS ESPERADOS (a delinirse @ inicio de cada gestidn en concordancia con el POA)

Pagina | L Gestion 2015,




_*—}' _ MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Naao_nq_l___

e S

e ;\L‘ii\:imt-‘;_tl-l;gcslh'm addusneri cjecutindos con vporiuaidid.

s Control de trinsitos no arribados.

e Servivios prestados en otras Administraciones de Aduana,

s Propucstas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en iérminos de
clicacia, eficicncia y cconomia,

«  Orras aclividades no programadas,

ZANORMAS A CUMPLIR

Conslilecion Polilica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codipo
Tributario Boliviano v su Reglamoento, Ley del Estateia del Foncionario Pablico v so Reglamenta.
Reglamento de Ia Responsabilidad por la Funcion Poblica, Eslatulo de la Adoana Nacionad,
Reglumento Especifico de las Normas Bésicas del Sisteina de Administraciin de Personal y
Rueglamuento Interna de Personal de fa Aduana Nacienal, Codigo de Etica de la Aduana Nacional v
normaliva vigente aplicable ab ejercicio de sus lunciones.

HLESPECIFICACION

i JL.REQUISITOS PROFESIONALES

Acreditar culminacidn del plan de estudios o nived superior de formacion cn b carreray der @)
Auwdioria o Cantaduria Pablica: by Adminisiracidn de Empresas o) FEeonomia: dy Intormilica: o)
Quimica; 1 Derechar g) Comercin Exterior, Politica vy Administracion Aduancrar h) Comercio
i Internacional; i} Ingenictia; ) Informacion ¥ Control de Geslidn o k) Relaciones internacionales. o
' Lgresado de Téenien Superior en: #) Comercio Exterior, Politica y Admunistracion Aduvancra, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o ¢) Téenico
el Aduimas, :

U FORMA CEON ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
|

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Certificadto que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titula en Provisidn
Nacionul, a nived leencialera, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o ol Comid
Fjecntive de t Universidad Bolivianae en las carreras schaladas en o nomeral 1 del acapie e
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. o :
Certificado que acredite colminacion del Plan de estudios en las carreras senaladas on el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Fitulo en Provision Nacianal de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Téenivo en Aduanas, emilido pot fa Escuels Nacional de
Aduvanas (en fotacopia nolariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afans de experencia goneral.

[_

EXIGENCIAS LEGALES

J2ZREQUISITOS PERSONALES

«  Contar cun navionalidad holiviana.

«  Sermayor de edad.

o Constancia de inseripeion en el padron electoral,

o Lilweta de servicio militar (varones).

o Certificada de Declaracion Jurady de Bienes v Rentas.

o  Formwlatio de Declarzeido Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablice Aduunera.

| ¢ Formuelario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico preseniado,

]".luht!_i'utlu p.or.: (nN;\_GCl:)RI_IAC_I_“ ) N Ili_gl_[ul_ﬁ o o (;e%lmnE{]l’\




@_'_.’d MANUAL DE GNAGC

PUESTOS |

" Farmukario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Advancra,

« Informe de Antecedentes Penales emilido por Dircecién Nacienal de Registro Judiciad de
Anlecedentes Penales.

e Cerilicado de Sokveneiy Fiscal, emitide por la Contraloris General ded Estado.

CUALIDADES PERSONALES

«  Honesiidad.,

s Aduptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, inlearidad, rectined,
iniciuliva. orientacion hacia resultados, perseverancia, molivacidn al cergo, liderwegn v
capacidad para trabajar bajo presién.

| e Planificacidn, organizacion, alencion y concentracion,

s Buen manejo de relaciones hwmanas y relaciones piblicas.

| Llaborado por; GNAGC/DRHAC | Pagina 3




MANUAL DE : GNAGC
PUESTOS

!

Aduana Nadional \

LIDENTIFICACION

[T1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ADUANERO 1 POTOSI

ARG PEANIEL Y
TECNICO ADUANERO 2
{Llem N° E822

L.3.JERARQLUIA 1.4.DEPENDENCIA
{Jefe Inmediato Superior)
© Calegorias Operativa ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
" Nivel:6 (Jele Superiar Jerarquico)

GERENTE REGIONAL POTOS!

LS LUGAR DE TRABAJO LO.DENOMINACION  DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO S SUPERVISION (51
ADMINISTRACTION B ABUANA CORRESPONDL)
NINGUNG

HELDESCRIPCION

2LOBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apovar en el control de los puestos operativos de Tas aduanas nacionales, cumplicndo disposiviones
feaales y procedimientos vigentes en materia aduancra,

22 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ¢l Hujo de mercancias (por medios werrestres, lerroviarios, aéreos, Hwviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, pagueles postates, cotrespondencia y courier que pasa por ¢l pucsio de contral de
acuerdo a los procedimiontos y a la normativa legal vigente,

" h) Acopiar la decumentacidn gencrada como producte de fas operaciones aduaneras a su cargo y
emiregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Adminisiracion Aduanera.

¢) Ruadizar fas larcas de gestion aduancra, encomendadas por el inmediato superior (informes téenicos,
awenciia a requerimientos ¥ saliciludes electuadas a ta Adminisiracion de Aduana en el dambito de su
camperenciu. iventariscion y eavesidn de oiros documentos),

Cy Rewliza fueclones asionadas por su inmediala superior relacionadas al control, venificacion. regisuan.
plazos, garustias y alras actividades inherentes a da operativa aduanera,

) Analizar y s1 existe ¢l cuso proponer mejoras ¢a Jos procedimicatos aduaneros vigentes cumplivade fa
metodalopia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros,

{3 Manteaer reserva v confilenciglidad on el wwtamivnio de informacion y documentacian,

g) Purticipar ¢n aperatives de control ¥ patrulfaje contra ¢l contrabando, instruides par su Jele Inmediale
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Eiecutive

M) Realizar otras (ungiones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

| 23RESULTABDOS ESPERADOS (o definiese a inicio e cada gestién en concordunciy con el POA)

tiborado por; GNAGCDRHAC |~ Pagimal _ Gestion 2015




% MANUAL DE GNAGC

. _ PUESTOS |
| Aduana Nadonal |

o Actividades de gestion aduanen cjecutados con eportunidad.

o Cuomiro] de trinsitos o arribados,

»  Servicius prestados oo otras Administraciones de Aduana,

»  Prapucstas de mejora o desarrollo de procedimientos aduancros/administiaivos en términos de
clicacia, eliciencia v economia.
s Ouras actividades no programadas.

24 NORMAS A CUMPLER

Constitucién Politca deb Estado, Loy 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamenta, Cadign
Tributario Boliviane v su Reghamonto, Ley del Bstaluto del Funcionario Pablico v su Reglumento,
Regloenio de 1n Responsabilidad por la Funcidn Pidblica, Estatuio de fa Aduana Nacional, i
Repglamento Fspecilice de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v
Rueglamento nlerno de Personal de fa Aduana Nacional, Cddigo de Etica de la Aduana Nacionat y
normliva vigene aplicalle al ejercicio de sus lunciones.

.. : S —

INLESPECIFICACION

J.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacion del plan de eswdios o nivel supertor de Tormacidn en la carrera der ad
Auditorin o Contaduriz Pdblica: b) Adminstracion de Tmpresus ¢ Economiu: ) Infermadiicu; ¢}
Ouimica: 1 Derechor p) Comercio Exterior, Politica v Administracion Adwanera; B) Comercio '
Internacional; 1) Ingemicrias iy Informaeion y Control de Gestidn a k) Rebaciones Inlernacionales. o
Eeresada de Téenteo Suporior en: 1) Comercio Rxterior, Politica y Admigistracion Aduancra, h)
Adumnas v Comereio Exterion, ¢f Comercio Tniernacional, d} Refaciones Inlernacionates o @) Téenico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Cerlilicado que acredite culminacidn del Plan de estudios o Diploma Académico o Tilulo en Provisinn |
Nacional, a nivel hicencialura, emitido por el Minisierio de Educacion, Umiversidad o e Comitd
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras scialadas on el numeral 1. del acipite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Cerbilicada que acredie colminacion del Plan de estudios en las carreras senaladas en el numeral 2.
ded acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titula en Provisidn Nacional de
i Téenico Superior o Centiticada de egreso de Téenico en Aduunas, emitide por fa Escoels Nacional de
' Adduanis (en tolneapia nolariada)

I EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I aftes de experiencia general,

: J2.REQUISITOS PERSONALES

- EXIGENCIAS LEGALES

o Contar con stacionalidad bolivian,

o Sermuvor de cedad.

«  Constancia de inseripeion en el padrdn electoral,

o Librela de servicio militar (varones).

o Certilicudo de Declaractén Jurada de Bienes y Renlas.

e Formulario de Declaracidn Jurada de Compatibilidad con b Funcidn Piblica Aduancra.
+  Pormuotario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentade. |

Gestion 2013 |
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. PUESTOS
Aduana Nadonal

v Formolario de Declurucion de Adbesion al Cadigu de Etica v Conducta Aduanera.

o Informe de Antecedentes Penales emitide por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Anteceden(es Penales,

o Certilicado de Solvencia Fiscal, cmilido por ta Contratoria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

v Tlonestidud.

s Aduptabilidad, capacidud de resolacion de problemas, toma de decisiones, mlegridad, rectiud,
iniciativa. ercnlacidn  hacla resubtados, perseverancia, molivacion al cargo, liderazpe v
capucidad para trabajar bajo presion.,

«  Planilicacion, organizacion. atencion y coneentracidn.

s Buen maneja de relaciones humanas y relaciones pablicas.

Tlaborads o GNAGETBRAAC | PaginaT _ Geston 2015




é MANUAL DE GNAGC
Aduana Nacional | S -
LIDENTIFICACION
" ILLDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION

CARGO FUNCHIONALL
TECNICO ADUANERO

ADMINISTRACION ADUANA INTLRIOR
POTOSI

CARGU PFEANITE A
TECNICO ADUANERO 2
(Tlent N* IK23)

L3 JERARQUI

1.4 DEPENDENCIA

(lefe Inmedialo Superior)

. Cawgoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
[ Nivel:6 (Jele Superfor Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL POTOS!

"15.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION  DEL(OS) PUESTO(S) |
BAJO SU SUPERVISION (§1 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

H.DESCRIPCION

2.LOBJETIV( O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apovar en el control de los puestos operativos de las aduanas nacionales, cumplicndo disposiciones
legales v procedimientos vigenies en materia aduanera. '

22 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conralar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, acreos. Huviales o lacustres) de
pasajeros. equipaje, paguetes postales, correspondencia v caurier que pasa por ¢l puesio de control de
acucrdo o los procedimientos y a la normaliva legal vigente.

b) Acoplar la documentacidn generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo v entregarla
con registro, periodicamente al Archivo de la Adminisiracion Aduanera.

¢) Realizar las tarcas de gestion aduancra, encomendadas por el inmediato superior (informes Iienicos,
alencidn a requerimientos v salicitudes cfectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
compelencia, invenlariacion ¥ emision de otros documentos).

Ay Realizar funciones asignadas por su inmedialo superior relacionadas al contral. vertlicacion, registro.

plazox, garantias v otras actividades inherenies a la operativa aduancera,

3 Analizar v si existe et coso proponet mejoras en los procedimienius aduaneros vigenles cumplivodo la

melodalugia para la presentacidn de propuestas de procedimientns aduaneras,

) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamicnto de informacion y documentacion. ;

) Pariicipar en operativos de control ¥ patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superivr. Jele Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo

hy Realizar olras funciones asignadas por su inmediato superior dentra del ambilo de su compelencia.

ks 1*1.3.RES ULTADOS ESPERADOS (a definirse a inivio de cada gestidn en concordancia con ¢l POA)

- |2 . . ———— )
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. ; PUESTOS |
AduanaNacional | |

e

e Actividudes de gestidn aduanera ejecutados con oportunidad.

o Control de transinas no arribados,
Lo Servicios prestadas en olras Administraciones de Aduana.
“ e Propucstas de mejora o desarrolle de procedimicnios aduanerosfadministrativos en términos de elicacia,
¢liciencia vy cconomid.
. # Ouras actividades no programadas.

2. L.NORMAS A CUMPLIR

Constilueion Politica del Sstado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cadigo Tributario
Boliviano v su Reglamenty, Ley de! Lstatuto del Funcionario Pablico v su Reglamento, Reglumento de fa
Responsahilidid por 1o Funcidn Piblica, Fsiatutn de la Aduana Nacional, Reglamento Especilico de fas
Narmas 3idsicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Inlerno de Persanad de la Aduana
. Nacional, Cadigo du Ftica de 1a Aduana Nacional v normativa vigente aplicable ab ¢jercicio de sus
funciones,

ILESPECIFICACION

v Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacidn en la carrera de: a) Awditaria o
Contaduria Pablica: b) Adminisiracion de Empresas ¢) Economia; d) Informitica; ¢} Quimica; [) Derecho:
«) Comercio Lxterior. Politica y Administracion Adwanera;  h) Comercio Internacional; 1) Ingenieria; j) .
Infurmacidn v Control de Gestién o k) Relaciones Internacionales. o

Feresado de Téenico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduancra, b) Aduanas y
P Comercin Extertor, ¢) Comercio Internacional, d} Relaciones Internacionales o ¢} Técnico en Adudnas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

. v Certilicado que aeredite culminacian del Plan de estudios o Diploma Acudémico o Tiwalo en Provision
Nacional. & nived licenciatora. entitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o ol Comild Hieculivo de
la Universidad Baliviana en las carreras sefinladas cn el numeral 1o del acipile de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certilicado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sedaladas en el numeral 2. del
! aedpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisidn Nacional de Téenico
Superior o Certificado de cgreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escucla Nacional de Aduanas (vn
fnlocopia natariada) '

EXPRRIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

anos de experiencia general. |

|3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES |

 Gestion 2015 |
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PUESTOS

o Contar con oacionalidad boliviana.

e Sermavor o edad.

e Constancia de inscripeidn en ¢ padrén electoral.

e Libreta de servicio militar (varones),

o Certilivada do Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

e« Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcida Pablica Aduancra,

o Furmulario de Dechiracion Jurada de Avtenticidad def documento académivo presemado,

s Formulario de Declacacion de Adhesion al Cédigo de Frica y Conduvta Aduancra.

o Informe de Anteeedentes Pemales eonitido por Direcenda Nactonal de Registro uadictal e
Antecedentes Penalues,

o Coeniticado de Solvencin Fiscal. emitido por Ta Contratoria General del Fstado,

CUALIDADES PERSONALES

o Qonesiidad.

. o Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemas. toma de decisiones, mtegridad. rectitod.
Injclativa, orienacion havia resshados, perseverancia. motivacion al cargo. Tiderazgo v cupacidid
para trabarar bago prosion,

e Plunificacidn argunmizacion, jenetn v congenradiin,

e Buen munejo de relaciones humanas v relaciones pablicas.

stidn 2015
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‘.",, ‘ MANUAL DF GNAGC
_ ! PUESTOS
Aduana Nacional L
LIDENTIFICACION
1.1 BENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION T - i
CARGO FUNCIONAL: | ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR POTOSI

OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL
FOARGO PLANILLA:
TERONICO COMPUTACION 2 (item N7 1824)

J3JERARQUIA 1.1 DEPENDENCTA
Categoria: OPERATIVG {Jele tnnwedtalo Superior) '
Nivel: O CADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA ’

| o . . .
(Jete Superior Jerirquico)

GERENTE REGIONAL POTOSI

{Dependencia funcionad)

FPROFESIONAIL 1IN ADMINISTRACION D¢ SISTEMAS
REGIONAL |

15 LLGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
! SUPERVISION (S CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGLNO

I DESCRIPCION

2.1 OBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTC()

Administrar ¥ supervisar ¢l correcto [uncionamiento del hardware de la Gereneln Regionad o
Administricion de Aduana asignads v oprestar asisteneia téenicn para ¢f buen funcionamicento de los!
sistemas, aplicaciones v red de comunicaciones,

32 FUNCIONES PRINCIPALES

a)y Poner en funcionamicrte of sistema informitico institactonad v oactualizar Jas versiones de \l'h.lt,'ili;.ig__
aulortZzadas, :

I Efectnar el control vy aseearar ¢f correclo funcionamiento de L inlraestroctura tecnoldgica.

¢} Alender los requerimicntos de informacion obtenidos de los sistemas informaticos.

d) Conedinar el mantenimivnto de equipas de computacion con el encargado regional.

¢)]  ldaborar informes y realizar tarees espeeificas en emas de su competencia a requerimiento del encargado
repivonal o de Ja Gereneia Nactonal de Sistenas.

U Atender los problemas de teenologne de inlormacion vy comunicaciones que pucdan acurrir dentro de Lo
Adnministracion de Adama,

i) 7 Dar cumplimicnio a la Reglomentscion en materia informitica existenie dentro du la tnstizucion.

A Maniener reservae v conftdenciabidied en e tratamiemo de o mformacton v documientacion.

i

1/ Participar en operatives deocontral v opatrullage contra ol contrabando, instrutdos porosee Jere Bomedraio
Superivr, Jefe Superter Jerdeguico, Gerente Geaperal o Prosadeate Piecutive
‘ i1 Realizar otras tanctoes asignadas por sucsuperior dentro det ambito de su compelenci.

P - R e ol [ —

3 RESULTADOS ESPE R!\l)()g-(_:i definirse a inicio de cada E;u_.;a-ti"(:.n_c.i?hui1ciu.;‘.d_a-;_ncia-: con ef POAY

Reportes whre recandacion v oopernciones aduaneras, claborados oportunaniente vogenvrados por los
| Srstemmas Informittces en explolacion,

aborado por: GNAGCDRIAC T paginal C Gestion 2015
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e Verilicacidn oportuna del cumplimicnto del servicio tercia rizado del mantenimiento de los cquipas cn
= coordinacidn con ¢l Encargado de Sistemas de 1a GR.
e Registro deb bibro de caidas del sistema informilico o problemas electrénicos.
o Achuacion de versiones de Tos sistemas o herramientas informédticas de acuerdo a requerimienlos expreso
de 1 GNS o el vneargado Regionad de Sistemas,
s Apciones de mejors del servicio informitico. i

s Furnos v descanses - olras actvidades no programadas,

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constisueion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
- Boliviana y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Padblico v su Reglamenlo, Reglamento de la
. Respansabilidad por la Funcidn Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Biasicus del Sistema de Administracion de Personal v Reglamenlo Faterno de Personal de Ta Aduana
é Nacional. Codigo de Ftica de ta Adoana Nacional y aormativa vigente aplicable al cjercicio de sus funciones.

il. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del Plan de estudios o nivel superior de formacion cn la carrera de: a)
Informatica. b} Ingenieria de Sistemas 0 ¢) [ngenieria Blectronica, o ;

I

Téenico Superior en: Infurmdttca, Computacion. Sistemas o Andlisis de Sisiemas.
DOCUMENT(O ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite eulminacion del Plan de estudios. Diploma Académico o Titulo on Provisian
Nacional, o nivel licenciatura, emilida por ¢l Ministerio de Educacion, Universidad o ol Comilé
Hijecutiva de la Universidad Boliviana en las carreras sepaladas cn ¢l numeral 1. ded acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

!\J

Ultule en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por ¢l Ministerio de Educacion.
Universidad Pantica o ¢ Comite Ejeentiva de b Upiversidad Boliviana, o nivel Téonico Supertor on
el drea der oy Inlurneitica, by Camputaciaon, ¢} Sistemas o d)} Andbisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. | afio de experiencia faboral en teenologia de informacidn y comunicaciooes.

“"32 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES ‘

o Contar con nacioaalidad boliviana. |
s Suromayor de edad,

s Constancia de toseripeian en el padeon electoral,

awa o % Libreta de servicio mililay {varoncs]. _ |

[Flaborado por: GNAGCDRIAC | Pdgina 2 Gestion 2015
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o Clertilicads de Peclaracion Jurada de Bienes vy Rentas.

o Formulario de Declaracion furada de Compatibilidad con 1a Funcian Piablica Aduanera.
o Forpularia de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
o  Formulario de Declatacion de Adhesion al Codigo de tica v Conducla Aduancea,
»  Inlorpwe de Antceedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes

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

*  Honeslidad.

s Adaptabilidad, capacidad de resoluciOn de problemas, toma de decisiunes, integridad, reciitud. iniciativa,
pricntacion haci resuliadas. perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad puara trabajar bujo |
Prosion, '

s Plunilicacidn, arganizacing alenckin y concenlracion.

o Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones plblicas.
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EIDENTIFICACION
T DENOMINACION DEL PUESTO 1 1.2 UBICACION ST
| _
CCARGO FUNCLIONAL ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR POTOSH
TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL
CARGO PLANITLA :
TECONICO ARCHEVISTA A (flem N° 1825) ‘
T3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA T
{Jele Inmediatn Superior) I
Ciesovin: OPERATIVO | ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA !
Nivel o s(Jefe Supenor Jerdrquico) |
' GERENTE REGIONAL POTOSI ‘
~(Dependencaia funcinnal)
GLERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDIE)

L.-\1).\11N!5’1‘Rf\('t()_\1 DI ADUANA NINGUNO

i DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realiear ol controb. recepeion v archive de la documentacion generada por k Gerencia Regional o
Admimistracion de Aduana,

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

ai Courdipar v ocontrolar la aplicacion s el cumplimiento de fas normas ostablecidus por ol Sistena
Nuaciomal de Archivosde T Aduana Nacronal. asi como et cumphinnento de s funciones v actis idades
proveedas parg ol archive regional.

1 Rectbirs verficar v registror fas transferenctas documentates hechas por las oficinas Jde 1a Gerencla
Regional, las adnminisiraciones aduaneras v anxiliares de fa funcidn pablica aduanera,

) bdenuficar, elisilivar, ordenar, endificar, describir v ditundir su acervo documenud,

¢l Conservar adeeuadamente bos fondos docurmentales. !

) Dvitar da dispersion de los [ondos ¥ series documemales. |

e Dvitar B destruecian o clinunaciin de documentos que oo havin sido awtorizadas por of Departamento |
de Documentacion Aduwancra. |

by Transtorir documentos ab Departamento de Documentacion Aduancra,

11 Alender consbltas, préstamos o solicitudes de certificaciones o Jepgalizaciones de docwmentos, de

‘ dy  BEjecutar proceses de seleecion documental.

| acuerdo o o dispuesto en e Manuea! ded Sistema de Archivos de fa Aduana Nacional .
1 Flahor mformes pericdicos o de exeepadn sabre lemas de compelencin o requerinienio de las
autoridudes respectivas,
Ky Mantener reserva y confidencialtdad en el tratamiento de informacion y documentacion.
) Participar en aperalivos de conlrol ¥ patrullaje contra of contrabando, twstruidos por sy Jefe Inmedialo |
Sapurior. fele Supertor Teridrquico, Gerente General o Presidente jecotivo !
ph Rualizar otras funciones asignadas por su mmediato superior dentro ded dmbilo de su compelenaia,

Metohorade por: GNAGIDRIAC [ “Pagina | _  Gestion 2015
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o Archivo de la documentacion en fondos documeniales de las distintas secciones de la Adounisiracion, de
acuerdo a normas establecidas pur ¢l Sisierma Nacional de Archive Aduancro.
~¢  Respuestas emilidas a solicitudes de documentacion realizadas por las diferentes Administraciones,
Unidades de la Gereneia Reglonal o usuarios externos de acuerdo a Registro v cumplicndo con los
procedimicnios estahlecidas,

FE RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con ¢l POA)
|

oo Propuestas de mejura o desarrollo de procedimientos aduancros/ admunistrativos vn iWrminos de elicacia,
cliclencia y ceonomiy.
e Turnos ¥ Descansos. Funciones.
o Otrus Actividades no Programuadas,

1.4 NORMAS A CUMPLIR

L R o

[ Constitueion Poliliva det Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamenta. Codigo Fributario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Eslatule del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglaniente de la

' Responsabilidad por fa Funcinn Pablica. FEstauw de la Aduana Nacional. Reglamento Especitico de Tas

ENonmas Bdsicas del Sistenwa de Administracién de Personal v Reglamento [nterno de Pursonal de Ja Aduana

- Naucional, Cadigo de Etica de la Aduana Nacional ¥ normativa vigente aplicable al cjercicio de sus funciones.

[ U

11, ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Acreditar conelusion de estudios de tereer Afio de la carrera de: a) Biblioweeologin vy Clencias d la
[nformiacidn o hy Histaria: o acreditar nivel superior de formacian en las citadas carreris, o
2. Seerelariadu,

: DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certilfcado que acredite conelusidn de estudios de tercer ane, Diploma Académico o Tilule en
Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o ¢l
Comité Ljecutive de la Universidad Boliviana en las carreras seftaladas en el numeral 1. del acapile de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o .
i Cerlilicado de Conelusién de Estudios de fa Carrera de Sceretariado, emitido por ol Ministerio de
| Lducacion o por el Centre de Formacion que corresponda,

84

| FXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

.| aho de experiencia laboral en prganizacidn de archivos.

137 REQUISITOS PERSONALES

"EXIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con aacionalidad boliviana.

o Ser mayor de edad,

e Consiancia de senipeidn en el padran clectoral.
s Libreta de servicio militar (varones).

:-_[-_;l;:hm':u[u por: Gi\_l.,f%\(_}C_.-"DRH;'\C ) Pagina 2 ) Gestion 2015 .
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"CUALIDADES PERSONALES

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes ¥ Rentas.

Formularie de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funeidn Puablica Advancra.
Formulario de Deelaracion Jurada de Autemicidad del documento académico presentado.
Formularice de Declaracion de Adhesion al Codigo de Eiica y Conducta Aduancra,
Inlornte de Antecedentes Penales emitlido por Direceidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes

Penales,

Certilicadoe de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorfa General del Eslado.

Hunestidad.

Adaptabilidad. capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, imegridad. rectiwd. iniciativa.
arfentavion hacia resulladus, perseverancta. motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para frahajar bajo
presion.

Planilicacivn. argunizacian, alenctdn y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y refaciones pablicas.

Elaborado por: GNAGC/DRHAC —  Pagina 3 '  Gestion 2015/
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EIDENTIFICACION

TLLDENOMINACION DEL PUESTO [ LZUBKCACION
SRR BLNCHON AL D ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR POTOS]
TEONICO INVENTARIADOR T

DRGNP AN
AGENTE COA S (hem N7267) o ———
PAJERARQUEA L DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superinr)

Categorin: Operndiva ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:d (Jete Superior Jerdrguico)

GERENTE REGEONAL, POTOS]

LALUGAR DE TRABAIO VLG DENOMEINACHON DE(O%) PleSTO{.S)

" BAJOSUSUPERVISION (51 CORRESPONDE)
ADAMININTRACHIN D ADUANA

. CNINGUNG

ILDESCRIPCION

2LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

|
‘ Cumpliv {ax disposiciones kegales v procedimentales vigentes y reabizar Lis soclones neeesatiag o abjelo
. do dar comphimicio L bey N 615

I2VUNCIONES PRINCIPALES

a)  Realizor Lo inventanackin v o seinventiriaeion, ast conme beveriticaasdn de mercanass o clectos Je !
descemimare su bk oslade, condiciones aplas pags <o uso o consumo s siocoriespondise su
adjudivacion o bos Migslenios carrespongdivnies.

by Efectivizar I desterccian de Jay mercancias en el marco de la nonmabss vigente,

¢y Ingresar datos de Bomvenaniacion al sistema SPCHD.

) Participar on openativos de comrol v opatrullaje contra el conrubando, mstrwdos par osu Jele
Inmediato Superion, fole Superior Jerarquico, Gerente General o Prosidenie Ejecunivo. .

. ¢} Realizar ateas funciones asignadas por su immediato superior dentro del gmboto de suvompetencie,

ARESULTARUN ESPERADOS o deliniese g inicio de cada gestidn ¢n corcordanciin con ¢ POA)
o Realizar Loverlirmwing vio relnventariacion en caso de sestiones pasadias, de To mercnncin comisaday

: por Hiciia de conteabando vy ekl vnabandono.

| o Reahizar ki Valoraciin de fa mercacia inventariada ¢ ingresar fos catos de ainvemtaniacion al sistema
SPCIR. omitie las Inlarmes coprespondienies, .

o Realizar 1o overificackin yio reinventatacian de las mercwncias comisadie  vio abandonadas pura la :
adjucdivacion dv mereancias a bos Minisierios correspondientes.

s Reubizar b postimes correspandientes segn pormativa vigente para hacer cfeetiva la desiruecion de Tas
mercancias, Gestionar b Cerdlicacidn de Mercangias pereeedera o con fechie de vencimiento
(SENASAG, UNIMETT TBMITTRO. CGCL entre otros).

o Gostioanr l Conticwion by vehiculns (DIPROVE. GASES CONTAMINANTES. GASES |
REFRIGERANTTS LIBMETRO, catre atrosy, par adjudicacion af Miaisterio Jde b Presidencis ol .
Mintsicrn e Feonomi v Finansis Pribbicas.

o Paisgiedi e dovumeniacine s oanteocdories deooperativos, voarmindo de Gt para e Subast o

Destiuecien vi el auova de Ta bey 615 vel Deerets Supremoe 210l

Provectr Resolugiones Admisstrativas de abanduno. destruceion v adjudicaenin de mercancia, i

__E_l_nl_m-r_a_ldu porr GNAGC/DRHAC _ Pigina 1 _ Gestion 2015
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| = Desarrolbur ¢l provesa e inicio v 1 de Subasta v otras functones asignadas por el Adminisieador de
I Aduwana v Supervison con ol proposde doe dar cumplimiente @ la Ley 615, 125 2275 DS 20
Coe Ouas actividides ve programadas,

2ANGRMAS A CUMPLIR

Conslitucian Politica del Tstado. tey 1178, Ley Generab de Aduanax v su Reglumento, Cadigo
Tribwario Boliviane v su Reglamenta, Loy del Exatuto det Funcienario Publice y su Reghimento,
Reglumenta de L Responsabilidsd por B Funcion Pahtica, Estaluta de la Aduima Naciomal, Reglumenio
Eapovitico du T Normas Basicas deb Sistena de Admisistracion de Personal o Reglamenta Tnterne de
Peesonal de T Ssluima Nucionat, Codiee de Brica de b Aduana Naciomal v noraiva sigente aphicable

al cjercivio Joosus foncumes. i

|
e -

ILESPECIFECACION

. 3LREQUISITOS PROFESIONALES

‘ Avreditar culmimacian del plan de extodios o nivel superipr de formacion en T carera des a) Auditoriin o
Comtuduriz Pablica: 1) Administracidn de Empresas o) Heopomia: d) Informincas ) Quimica: 1Y Berechn; |1

w) Comureio Exterior, Palidea v Administraciin Aduanera; by Comerdie tnlernaeionalt i} Ingeaiorie j) :

Infvrmaciin v Control de Gesticn: k) Relacianes Inernacionates: 1) Bibliolecotogin v Ciencias de fa

Blvnmecicn o 3y Fhishrne o

booresado de Teenion Superior en: @) Comereio Exterior, Politws ¥ Administrcion Aduoancras Dy Awduanas
v Comurcin Exterior; o) Comercla nfernacional; dy Relaciones lmernacionales: o) Teenico o Aduanas: )
Conhilidad: g) Conidor General; h) furmdtica; 1) Compulacion; j) Sistemas o k) Andlisis de Sisiemas,

CDOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Coatificado gque acredile culminacion del Plan de estudion o Diploma Aciiomics o Tiuto on Provision
Nucional, o nivel lvenciwury, emitide por of Mindsierio de Lducacidn, Univ epsdad ool Comitd Iecutive
do b Universidad Boliviana en Tax carieras sefaladas en of primer parrate del acipiie de FORMACION
ACADEMICA MINEMA EXIGIBELE. o

Cerificida gue aciedite culmingendn del Plan de estudios e Tas carrerss senabidus on eb segumda parsuto
dob wedpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA TXIGIBLE o Titude on Provisiss N e
Feonive Superiol o Cerzticatde de caresa de Téonico on Adsasas, emiido por Lo Fscucla Nacionad e
' Aduznus {en folocupin notariada)

ENPERIENCIA LABORAL MINIMA FXIGIBLE

I ane de experiencia geoerak

32.REQUISITOS PERSONALES
| EXIGENCIAS EEGALES
|

i o Conm con nucienabrdad bobivian. |
o Sornuvor de edad. :
o Constancia de soscripeion en ol padiin clecioral,

o Librota de servicio militar (Cvarenes)

o Centificade de Declaracion Turada de Bienes v Rentas,
«  Forpbarie de Declaracion Jurada de Compatibilidad con a Tuncion Pablica Adwmera. !
o Formubaein Jdv Dechiracion hursda de Awtenticidud del dovumento weaddaneo preseotade.

o Fermulario dv Deckuracion de Adhesion al Cadigo de Brica v Conducta Aduanera.

P laboradu pors GNAGC DRIAC © Pagina 2 o O Gestifm 2618
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: o Informe deo Anwecedentes Penales cmitido por Direceion Nacionul de Registro Judicial de
‘ Anmeeedentes Penates,
o Cortilieadn de Sobvencia Fiscal, emilido por Ta Contratoria General ded Fstada,

CUALIDADES PERSONALES
» Honesodad,

o Adaptabibidad, capacidad do oresolucive de problemis, toma de decisiones, inearidicl, rectiud,
itciativie orienteinn hacin resullados, persevermenn, motivacion al coreo, liderazge v capucidad

rira trabuir bage presicn,

s PRintficacion, arganiZacion, aomdiin v conceniraion,
o Buen moneio de seliciones hunumas s relaciones pablivas.

Vlatworado por: GNAGCDRE AL Fi:'g_i_na 3 _ ~ Guestian lelﬁ_i
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