b’;‘ MANUAL DE GNAGC

Aduana Nacional PUESTOS
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA

RESPONSABLE ADUANA PISIGA
ADUANA OPERATIVA (FRONTERA)
CARGO PLANILLA:

RESPONSABLE ADUANA 2 (item N° 1276)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 5° GERENTE REGIONAL QORURQ
(Jefe Superior Jerdrquico}
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NAC]ON DEL(OS) PUESTO({S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL ORURO TECNICO ADUANERQ 1
TECNICO ADUANERO 1

TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Verificar y controlar el cumplimiento de la normativa aduanera vigente y las aobligaciones
emergentes de los regimenes aduaneros en las operaciones de comercio exterior, en la zona
primana de su competencia.

b) Autorizar el levante de las mercancias una vez cumplidas las formalidades y/o requisitos esenciales
del despacho aduanere en el régimen aduanerc que correspenda,

¢) Proponer listas de riesgo para el sorteo de canales, de alcance local debidamente justificades, que

jp— deberin ser aprobados por el Comité de Selectividad Regional.

i N;:”;) d) Realizar los aforos documentales v/o fisicos de los despachos presentados en la administracion
Mandoza j aduanera, cuando Correspondan.
Nt e} Proporcionar informacién sobre operaciones y operadores de riesgo al Depaitamento de
Inteligencia Aduanera.
f}  Controlar las operaciones de transito aduanero de las mercancias de acuerdo a los procedimientos v
a la normativa vigente
¢) Orientar técnicamente a los operadores de comercio exterior, para el cumplimiento de las
disposiciones legales, normas, procedimientos e instrucciones a ser aplicadas segun la legislacidn
“oaH. aduanera vigente.
mj‘gl h} Verificar e informar el cumplimiento de las condiciones de prestacidon de servicios por parte de la
avs ¥ empresa concesionaria de recintos aduaneros.

i) Inicio, tramitacion y ejecucidn de los Procesos Administrativos de contravenciones aduaneras.
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) Emitir Resoluciones Administrativas y realizar seguimiento para el cumplimiento de {as mismas en
el dmbito de su competencia.

k) Atender los tramites (certificaciones, registros, aulorizaciones y otros) solicitados por los
operadores de comercio exterior, auxiliares de la funcién piblica aduanera u otros, analizando la
procedencia o no de dichas solicitudes.

) Implementar y mantener el archivo fisico v/o digital de documentos que respalden las operaciones
aduaneras,

m) Implementar y mantener los sisternas de administracién y control gubernamental en coordinacién
con las gerencias nacionales y/o unidades competentes.

n) Cumplir con lo dispuesto en la Ley Financial 317 y demas normativa vigente referente a
Adjudicacidn y destruccidn de mercancias.

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

p) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

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

»  Reducir el tiempo de ejecucion de despachos de importacion de mercancias.

*  Recaudacion ordinaria de la Administracidn Aduanera (AA).

Eficacia en el control de mercancias (selectividad, aforo, transitos).

Efectividad de la aplicacion de sanciones por contravenciones tributarias efecutadas.
Adjudicacion, remate 0 destruccion de mercancias.

Remision de Documentacidn al Archivo Central — Gerencia Regional.

Calidad en la ejecucion de procedimientos y controles aduaneros y administrativos.
Gestidn de los recurses oportunos.

Propuestas de mejora o desarrolle de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de eficacia,
eficiencia y economia.

s  Otros resultados no prograinados.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Perscnal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES
e

-
b ]
T

: _‘] {. Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
X

%RMAC[ON ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
i. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢} Economia; d)
Informadtica; ¢) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracton Aduanera; h)

Comercio Internacional 4 t) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
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el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 3 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; o ¢) materia tributaria (dreas: operativa, asistencia técnica o legal),

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.
Libreta de servicio militar {varones).
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas. I
Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Pablica Aduanera.

Formnulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento acadéinico presentado.

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

[nforme de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitide por 1a Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Razonamiento Idgico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

D.RMH,
Wikum H,
Vargag O,

A
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LIDENTIFICACION

L1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGQO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
TECNICO ADUANERO 1

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERC 1
(Ttem N° 1277)

1.3.JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

(Jefe Inmediailo Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel: {Jefe Superior Jerarquico}

GERENTE REGIONAL ORURO

1.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(0OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las dispnsiciones legales y procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacién de
regimenes aduaneros.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el afore fisico o documental segiin corresponda €] caso, de acuerdo a los procedimientos
aduancros vigentes.

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

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

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

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

£} Realizar las tareas de gestidn aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Advana en el dmbilo de su !
competencia, inventariacion y emision de otros documentos). {

g} Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustre), .
equipaje, paquetes postales, correspondencia y couricr que pasa por el puesto de control de acuerdo a
los procedimientos ¥ a 1a normativa legal vigente, por delegacién especilica.

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

BRH archivo.

‘Witkesn H, . . . . .. P
Varges . i) Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar y fiscalizar el Servicio Regulado y la actividad
ANE S de los Concesionarios.
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]y Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacion v documentacion,

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

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

Z.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA) !

¢ Eficacia en la ¢jceucion de los aforos.

¢  Participacidn en aforos fisicos como documentales de importaciones y exportaciencs en sus distintos
regimenes. '-

*  Actividades de Gestion Aduanera gjeculados con oportunidad.
Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana,

* Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de
eficacia, cficiencia ¥ economia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos |

aduaneros/ administrativos presentadas a la autoridad competente,
* Tumos ¥ Descansos — Otros Resuliados.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politiea del Esiado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo
Tributaric Beliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatute del Funcionario Piblico ¥ su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica. Estatuto de la Aduana Nacional, .
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal ¥
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cdigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigenic aplicable al gjercicio de sus funciones,

INLESPECIFICACION

J.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE I
Licenciatura en: @) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracidn de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; ¢) Quimica; ) Derecho; g) Comercio Exierior, Politica y Adminisiracién Aduanera; h)
Comercio Imernacional; i) Ingenicria; j) Informacién y Control de Gestidon o k) Relaciones
Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE _
Diploma Académice o Titulo en Provisidn Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de |
Educacion, Universidad o el Comité LEjecutivo de Ia Universidad Boliviana en [as carreras sefialadas
en el numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLL.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

= Contar con nacionalidad boliviana.

+  Ser mayor de edad.

*  (Constancia de inscripeion en el padrdn clectoral, ,
* Libreta de servicio militar (varones). ]
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Certificado de Declaracion Jurada de Bicnes ¥ Rentas.

Formulario de Declaracidn Jurada de Compatibilidad con la Funeidn Publiea Aduancra.
Formulario de Declaracidén Jurada de Aulenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antccedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro JTudicial de
Antecedentes Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, |
iniciativa, orientacidn hacia resultados, perscverancia, motivacion al cargo, liderazgo ¥
capacidad para trabajar bajo presién.

Planificacién, organizacion, atencién v concentracion.

Buen mancjo de relaciones humanas ¥ relaciones publicas.,
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LIDENTIFICACION
1.1.DENOMINACION DEL PUESTO [ 12.UBICACION |
| !
ey T ' . ) !
CARGO FUNCIONAL: i ADMINISTRACION ADUANA PISIGA !
TECNICO ADUANERO [ ; |
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO |
(Item N® 1278)
1.3.JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
{Jefe Inmedialo Supcrior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADQR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
. 1.5.LUGAR DE TRABAJO i 1.6. DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
l BAJO sU SUPERVISION (1.
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE) :
|
NINGUNO
ILDESCRIPCION

2.1, OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposicioncs legales y procedimentales vigentes para realizar la correela aplicaeién de
regimenes aduaneros,

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforp fisico o dpcumental segiin corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos !
aduaneros vigentes.

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

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

d) Aplicar los regimenes aduancras vigentes en la Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a nprmativa
vigente y requisitos esenciales, cuando corresponda.

e) Analizar v sf existe el caso, proponer mejoras en los procedimientos aduancros vigentes cumpliendn la
metodologia para la presentacién de propuestas de procedimientos aduaneros. ;

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

SRR ateneidn a requerimientos v soliciludes efectuadas a la Administracitn de Aduana en el dmbito de su
j»\;,.“,:"uy compeleneia, inventariacién y emisién de otros documentos).
~

g} Controlar el flujo de mercancias (por inedios terrestres, ferroviarios, adreos, fluviales o lacustre},
equipaje, paquetes postales. correspondencia y courier que pasa por ¢i pueste de control de acuerdo a |
los procedimientos y a la normativa legal vigente, por delegacién especifica.

h) Mantener la integridad de la documcntacion generada en operaciones aduaneras, hasta su remisién 4l
archivo,

i) Cuandp corresponda, supcrvisar, monitorear, controlar y fiscalizar ¢l Servicio Regulado y la actividad
de los Concesionarios,
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1) Maniener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacidn y documentacién.

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

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

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestidén en concordancia ¢on €l POA)

Eficacia en la gjecucidn de los aforos.

«  Participacidn en atoros fisicos como documentales de importaciones y exportaciones en sus distintos
regimenes.

»  Actividades de Gestion Aduancra ejeeutados con oportunidad.

s Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

»  Propucsias de mejora o desarrollo de procedimientos aduancros/ administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y cconomia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimicentos

. aduaneros/ administrativos presentadas & la autoridad competente.

»  Tumos v Descansos — Otros Resuliados.

2ZANORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Cadigo
Tributaric Boliviano ¥ su Reglamento, Leyv del Estatuto del Funcionario Pablico v su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Plblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especilico de las Normas Basicas del Sistema de Adminisiracion de Personal y
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y

normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

ILESPECIFICACION

|
3.1.REQUISITOS PROFESIDNALES !

FORMACION ACADEMICA NMINIMA EXIGIBLE '
Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Lmpresas ¢} Economia; d) !
Informatica; &) Quimica; ) Derecho: g) Comereio Exterior, Politiea v Administracion Aduanera: h)

. Comercio Internacional; 1) Ingenieria; j} Informaeidn ¥ Control de Gestion o k) Relaciones i

Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, cmitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o ¢l Comité Ejecutivo de ta Universidad Boliviana ¢n ias carreras sefialadas |
en el numeral 1. del acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de expericncia gencral.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

+  Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mavor de edad. :
+  Constancia de inscripeion en el padron electoral, f
e Libreta de servicio militar {varones).
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e Certificado de Declaracién Jurada de Bienes ¥ Rentas.,

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

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

¢ Formulario de Declaracién de Adhesidn al Cédigo de Fitica v Conducta A duanera.

¢ Informe de Antceedentes Penales emitido por Dircecion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

« Honestidad.

*  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, 1oma de decisiones. integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resullades, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo ¥
capacidad para trabajar bajo presién. !

e Planificacién, organizacidn, atencion y concentracion. :;

e [Buen mancjo de relaciones humanas v relaciones publicas. ]
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LADENTIFICACION

LELDENOMINACION DEL PUESTO 2. UBICACION

PR DTN HON s ADMINISTRACION ADLUANA PISIGA

TECNICO ADUANERO ;
L OARGO AN z

TEONICO ADUANERO ’:

(Hem N9 1279
LIJERARQLIA _ LADEPENDENCIA

tlefe lamediato Supertor)

Categoria: Operativoe CADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

C Nivel:s ©Jete Saperior forirgquico)

' P GERENTE REGIONAL ORLRO

LS.LUGAR DE TRABAIO | L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) |
BAJO Su SUPERVISION (S!
| ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO

H.DESCRIPCION

| 2LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PLESTO

Cumplir las disposiciones tegales ¥ procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de
| repimenes aduaneros.

L2FUNCIONES PRINCIPALES

W Realizar ¢ aforo fisico o documenta! segin comresponda ¢f caso, de scuerdy a los procedimicntas

adugneros vigenies.

-~ by Veriticar ¥ aplicar los métadas de valoracion, normas de origen. clasifieacian araneelaria v olros que
correspondan en el despache aduancro.

¢y Autorizar ¢l levante de las mereancias e sefat de conformidad de acuerdo a normativa vigente.

dy Aplicar Tos regimenes aduaneros vipenles en la Aduano de su jurisdiceion. de acuerde a normtivg
sigonte v requisitas esenciales, cuando corresponda,

¢rangdizw sl existe of ciso, proponer meporas en los procedimientos aduaneros sigemes cumpliendoe Ta

mctodologia para la presentacian Je propuestas de procedimientos aduaneros.

) Realizar las tareas de gestion adeancru. encomendadas por ¢l imnediato supertor (infonines téenieos.
alencion a requerimientos ¥ solicitudes electuadas a fa Administracion de Aduana en o dmbito de su
contpetencia. invenlariaeion v emision de otros documentos).

g Controlar ¢l flujo de mercancias (por medios terrestres. ferroviarios, acreos. fluviakes o lacustre).
cquipaje. paquetes postales. correspendencia vy courier que pasa por ¢l puesto de control de acuerdo g
los procedimientos ¥ a la normatisa legal sigente. por delegucion especifica.

hy Mamener la integridad de 1 documentacion generada en operaciones aduaneras. hasta su remision al
archivg,

1) Caando gorresponda. superyisar. monitorear. controtar b fiscubizar ¢l Servicio Regulado vt actividud

| de log Coneesionarios.
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© 1y Mantener resenva v confidencialidad en el tratamiento de intormacion v documentacion.

ky Participar en operativos de controb v patrullaje contra el contrabundo. instruidos par su Jefe fnmediato
Superior. Jele Supertor Jerdrquice., Gerente General o Presidente Ejecutivo,

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

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

* Eficacia en |a ciccucion de los aforos, ;
s Participacion en aforos fisicos como dacumentales de importaciones v exportactones cn sus distintos
regimenes.

s Actividades de Gestion Aduanera ¢jecutados con oporfunidad.
o Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
*  Prapuestas de mejora o desarrolie de procedimentos aduancros! administratives en términos de !
eficacia. efiviencia v ccopomia: Sugerencias v mejoras documentadas sobre proccdimienlos]
1
|

. aduaneros” adminisirativos presentadas a ba autoridad competenie,
s Fumes v Bescansas — Otros Resubtados,

l 2.4NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cadigo
Trihutario Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Pablice v su Reglamento.
Reglameme de fa Responsahitidad por ta Funcion Publica. Eswatuwo de la Aduana Nacional,

| Reglamenio Fspecifice de las Normas Basicas del Siswema de Administracion de Personal
Reglamenio Interno de Personal de la Aduana Nacional. Codigo de Etica de la Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al cjereicio de sus tunciones,

HLESPECIFICACION

3. 1L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
{Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; by Administracion de Empresas o) Beonomia; d)
Informatica: ¢) Quimica: fi Derecho: g} Comerclo Exterior. Politica v Administracion Aduanera: h)
. Comercio Inlemacional: i) Ingenieriaz ) Informacion v Control de Gestion o k) Relaciones

Inlernacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Dipioma Académico o Tiwlo en Provision Nacional. a nivel Heenciatura. emitido por ¢l Minisierio de
Educacion. Uinjversidad o el Comité |ijeeutive de la Universidad Boliviana en Tas carreras senaladas
en ¢f numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MENINMA EXIGIH3LLE.

' EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general.

|
3. 2ZREQUISITOS PERSONALES 5
EXIGENCIAS LEGALES ‘

i

¢ Conlar cen nacionatidad bodiy iana.

s Sermasor de edad.

+  Constancia de inseripeion en el padeon electoral.

o Libreta de servicio militar (varones). J

| Elaborade por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2015 |




! @9 MANUAL DE | GNAGC

_ PUESTOS
Aduana Nacional

Certilcado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.
Formuarto de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Pablics Aduanera, !
Formularto de Declaracion Jurada de Antenticidad def documente académico presentado.
Formutario de Declaracion de Adhesion al Cddigo de Etica v Conducta Aduanera.

Intorme de Antecedentes Penales emitido por Bireccion Nacional de Registre Judicial de
Antecedentes Penales.

e Certificado de Solvencia Fiseal. emitide por la Contratoria General del Estado.

. CLALIDADES PERSONALES

o lonestidad.

: o Adaplabilidad. capacidad de resolucion de problemas. lomu de decisiones, integridad. rectitud.
infciativa. orientacion hacia resultados. perseverancia, motivacion gl cargo. Jiderazgo v
capacidad pura trabajar bajo presidn.

e Plapiftcacion, organizacion. atencion ¥ concentracion.
¢ Buen manejo de relactones humanas v relaciones piiblicas.
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‘-_’ MANUAL DE GNAGC
. PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION

1.LDENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ADUANERO 1

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 1
{[tem N°® 128Q)

| 12.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA PISIGA

1L3JERARQUIA

Categoria: Operativo
Nivel:6

14.DEPENDENCIA

{(Jefe Inmediato Superior)

P ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jete Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL ORURO

15.LUGAR DE TRABAJO

ADMINISTRACION DE ADUANA

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

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar ¢l aforo fisico o documental scgin comesponda el caso, de acuerdo a los procedimientos
aduancros vigentes.

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

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

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a normativa

vigente v requisitos esenciales, cuando corresponda.

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

f) Realizar las tarcas de gestion aduanera, encomendadas por ¢l inmediato superior (informes técnicos,
atencion & requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracidn de Aduana en ¢l dmbito de su
competencia, inventariacién y emision de otros documentos).

g} Controlar ¢l flujo de mercancias (por medios terrestres, Ferroviarios, alreos, fluviales o lacustre,
equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de acuerdo a
Tos procedimientos ¥ a la normativa lepal vigente, por delegacidn especifica.

h) Mantener la integridad de [a documentacion eenerada cn operaciones aduaneras, hasta su remision al

archivo.

1) Cuando corresponda, supervisar, monilotear, controlar v liscalizar el Servicio Regulado v 1a actividad
de los Concesionatios.

[ Elaborado por: GNAGCU/DRHAC | Pagina | [
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j PUESTOS
Aduana Nadional

GNAGC

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

k) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruides por su Jefe Inmediate
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General ¢ Presidente Ejecutivo.

1) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del 4mbito de su eompetencia. ;

23.RESULTADOS ESPERADQOS (a definirse a inicio de cada gestion en coneordancia con el POA)

Eficacia en la ejecucion de los aforos.

¢ Participacion cn aforos fisicos como documentales de importaciones ¥ exportaciones en sus distintos
FCELMCNCS,

s Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.

*  Servicios presiados en otras Administraciones de Aduana.

o Propucstas de mejora o desarrollo de procedimientos aduancros/ administratives en términog de
clicacia, eficiencia y cconpmia: Sugerencias ¥ mcjoras documentadas sobre procedimicentos
aduancros/ administrativos presentadas a la autoridad competenic.

s Tumos y Descansos - Otros Resuhados, [

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo
Tributatio Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamenio,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatute de la Aduana Nacional, .
Reglamento Especifico de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamento Interno de Personal de Ia Aduana Nacional, Cédigo de Etiea de ia Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

[MLESPECIFICACION

3. LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracion de Empicsas ¢) Economia; d)
Infonnatica; e} Quimica; ) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera: h)
Comcrcio Internacional; i) Ingenieria; j) Informacidn v Control de Gestion o k) Relaciones
Intcrnacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por ef Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejeculivo de la Universidad Boliviana en las carrcras scilaladas |
en el numeral 1. del acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general,

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con nacionulidad boliviana,

*  Ser mayor de cdad.

» Constancia de inscripcidn en el padron electoral.
s  Librcta de servicio militar (varones).

Elaborado por: GNAGC/DRHAC Pagina 2 Gestign 2015
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i PUESTOS
Aduana Nacional

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funeién Piblica Aduancra.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

formulario de Declaracion de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduancra.

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

¢ (Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por 1a Contralorfa General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

+ Honestidad,

*  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, loma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, corientacién hacia resullados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo ¥
capacidad para trabajar bajo presion.

¢  Planificacion. organizacion, atencidn y concentracion.

*  Buen mancjo de relaciones humanas v relaciones piblicas.

D.RH. Y

Wikem H.
Varges L |
oA A
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. PUESTOS
Aduana Nacional

LIDENTIFICACION

LI.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACIDN

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA

TECNICO ADUANERO |

CARGO PLANILLA: :

TECNICO ADUANEROQ 1 )

{item N° 1282)

13 JERARQUIA 14.DEPENDENCIA
{(Jefe Inmediato Superior)

Categoria: QOperativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA i

Nivel:6 {Jcfe Superior Jerarquico) :
GERENTE REGIONAL ORURQ

. L5.LUGAR DE TRABAJO - L6.DENOMINACION DEL(0OS) PUESTO(S)

BAJO SuU SUPERVISION (St

ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO

i1.DESCRIPCION

2,1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforo fisico o documental segin corresponda ¢l casn, de acuerdo a los procedimientos
aduaneros vigenles,

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

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

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

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

) Realizar las tarcas de gestidn aduancra, encomendadas por el inmediato superior {(informes técnicos,
atencidn a requerimientos ¥ solicitudes cfcetuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos),

g} Controlar el flujo dc mercancias (por medios terrestres, [erroviarios, aéreos, fluviales o lacustre),
equipaje, paqueles postales, cotrespondencia y courier que pasa per el poesto de control de acuerdo a
los procedimientos y a la normativa lepal vigente, por delegacion especifica.

h) Mantener la inlegridad de la documentacidn generada cn operaciones aduaneras. hasta su remision al |
archivo.

i) Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar v fiscalizar el Servicio Regulado v la actividad |
de los Concesionarios. ;
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j PUESTOS
Aduana Nadonal

J) Mantener rescrva ¥ confidencialidad en ¢] tratamiento de informacion y documentacion. ‘

k) Procesar la mereancia decomisada por Contrabande Contravencional puesta a su conocimiento desde el |
inicio hasta su conclusidn, en basc a las normas vigentes, tanto las generadas en la Administracion de -
Aduana y las remitidas por otras instancias.

[) Disponer de la mercancia decomisada y abandnnada conforme a Ia normativa vigente.

m) Participar en operativos de control y patruliaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmedialo
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gevente General o Presidente Ejecutivo.

n} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su compeiencia,

2.3.RESULTADOQS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en cnncordancia con ¢! POA)

* Eficacia en la ejecueidn de los aforos.

* Participacion en aforos fisicos como documentales de importaciones y exportaciones en sus distintos
regimenes,

¢ Actividades de Gestion Aduanera cjecutadas con oportunidad.

*  Scrvicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

* Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduancros/ administrativos en términas de
eficacia, eficiencia y economia.

* Procesos por Contrabando Contravencional concluidos hasta la disposicidn de la mercancia.

¢ Turnos y Descansos — Otros Resultados.

2ANORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley det Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidud por [a Funcidn Plblica, Cstatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal v
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de fa Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

J.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Econumia; d)
Informitica; ¢) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduancra; h)
Comercio Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion v Control de Gestion o k) Relaciones
Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Titulo cn Provisidn Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras scfialadas
en el numeral 1. del acdpile de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general,
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i PUESTOS
Aduana Nadional

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacicnalidad boliviana.
Ser mayor de edad. i
Constancia de inscripcidn en ¢l padrdn clectoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn PiOblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académice presentade. i
Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica v Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Pcnaics cmitido por Dircecién Nacional de Registro Judicial de
Antccedentes Penales.

s Ccrtificade de Solvencia Fiscal, emitide por la Contralorfa General dei Estado.

. CUALIDADES PERSONALES

s |lonestidad.

» Adaplabilidad, capacidad de resolucidn de problemas. toma de decisiones, integridad. reetitud,
iniciativa, orientacién hacla resultades, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v
capacidad para trabajar bajo presion. |

& Planificacién, organizacién, atencion v concentracion.

*  Buen manejo de relaciones humanas y relacioncs publicas.
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) PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
L1L.DENOMINACION DEL FUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
TECNICO ADUANEROQ 1
CARGO PLANTLLA:
TECNICQO ADUANEROQ i
(Item N° 1283) I
|
1.3.JERARQUIA 14.DEPENDENCIA
{Iefe Inmediato Superior) |
Categaria: Operativo : ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL QRURO
. LS.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)
BAJO sC SUPERVISION (81
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPFONDE)
NINGUNO
ILDESCRIPCION

21.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacién de
regimenes aduancros. !

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

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

- . . . . . . . i
b) Verificar y aplicar los métodas de valeracion, normas de origen, clasificacion arancelaria y otros que .
. correspondan en el despacho aduanero. ;

) Autorizar el levante de las inercancias en seffal de conformidad de acuerdo a normativa vigente.

d) Aplicar les regimenes aduaneros vigenies en la Aduana de su jurisdiccion, de acucrdo @ normativa
vigente y requisitos esenciales, cuando corresponda.

e) Analizar y si exisie el caso. proponer mejoras en los proccdimientos aduancros vigentes cumpliendo la -
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimicnios aduaneros.

[} Realizar las tarcas de gestién aduanera, cncomendadas por el inmediato superior (informes éenicos, !
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambilo de su |
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

g) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, adrcos, fluviales o lacustre), |
equipaje, paquetes postales, correspondencia ¥ courier que pasa por el puesto de control de acuerdo a
los procedimientos ¥ a la normativa legal vigente, por delegacidn especifica,

h) Mantener la ntegridad de la documentacién generada cn pperaciones aduancras, hasta su remision al
archivo.

i) Cuandyv corresponda, supervisar, monitorear. controlar v fiscalizar el Scrvicio Regulado y la actividad |
de los Concesionarios.
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i PUESTOS
Aduana Nadonal i

J) Mantener reserva y confidencialidad en et tratamiento de informacidn v doeumentacion,

k) Participar en operativos de control y patruliaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerenle General o Presidente Ejecutivo.

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

2I.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gesticén en eoncordancia con &l POA)

»  Eficacia en la gjecucion de los aforos.

*  Participacién en aforos fisicos como documentales de imporiaciones ¥ exportacienes en sus distintos
regimenes.

* Actividades de Gestion Aduancra ejecutados con oportunidad.

¢ Scrvicios prestados en olras Administracioncs de Aduana.

* DPropuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos dc
eficacia, eficiencia y economia: Sugerencias y imejoras documentadas sobre proccdimicntos
aduaneros/ administrativos presentadas a la autoridad competenie.

*  Tumos y Deseansos — Otros Resuliados.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥y su Reglamento. Cadigo
Tributario Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Functonario Pdblico v su Reglamento,
Reglamente de la Responsabilidad por la Funcién Puablica, Estaiuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Espeeifico de las Normas Basicas del! Sistema de Administracion de Personal y
Regiamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de fa Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

ULESPECIFICACION

3. LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIYBLE
Licenciatura en: a} Auditoria o Conladuria Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercic Exterior, Politica y Administracion Aduancra: h)
Comercio Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion v Conirol de Gesién o k) Relaciones
[nternacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Dipioma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenctatura, emitide por et Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutive de la Universidad Boliviana en las earreras sefaladas
en ¢l numeral [. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general,

32 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

» Contar con nacionalidad boliviana,

s Ser mavor de edad.

» Constancia de inscripeidn en el padron electoral.
+  Libreta de servicio militar {varones).
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. PUESTOS
Aduana Nadonal ‘

Certificado de Declaracion Jurada de Bicnes v Rentus.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pibiica Aduanera.
Formularic de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

¢ Certificado de Solvencia Fiscal. emitido per 1a Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

*  Honestidad. i

»  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, intcgridad, rectitud,
iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo ¥
capacidad para trabajar bajo presidn.

¢ Planificacidn, organizacion, atencién y concentracion.

¢ Buen manejo de relacioncs humanas y relacioncs pabiicas.

D.RH.

Wilkam H.
Varges .
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: PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
CARGO FIINCIONAL: FPADMINISTRACION ADUANA PISIGA

TECNICO ADUANERO I

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 1
(ltem N 1284)

1L.LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION 1
I

1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
. (Jefe Inmediuto Superior)
Categoria: Operalivo i ADMINISTRADOR ADUANA DPERATIVA
Nivel:d {Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
. 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL{QS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (51
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO
ILDESCRIPCION

2.1,OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL FUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes para realizar la correeta aplicacion de
regimenes aduaneros.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES i

a) Realizar ¢l aforo fisico o documental segin corrcsponda el casn, de acuerde a los procedimientos
aduaneros vigentes,

; b) Verificar y aplicar los mélodos de valoracion, normas de origen, clasilicacién arancelaria y olros que
. correspondun en el despacho aduancro.

¢} Autorizar el levante de las mereancias en sefial de conformidad de acuerdo a normativa vigente.

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

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

[ DRM. f) Realizar las tarcas de gestion aduancra, cricomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
lwmz:s. alencion 4 requerimientos y soliciludes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbilo de su
— compelencia, invenlariacidn ¥ emisidn de otros documentos).

|
g) Controlar ¢l flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos. fluviales o lacustre), :

equipaje, paquetes postales, correspondencia v courier que pusa por €l puesto de control de acuerdo a |
los procedimientos ¥ a la normativa legal vigente, por delegacion especifica. !

h) Mantencr la integridad de la documentacion generada cn operaciones aduancras, hasta su remisidn al
DRH.

archivo.
Wik M.
Vargas . . . . ' . P
.t i) Cuando corresponda, supervisar, manitorear, controlar y fiscalizar el Servicio Reguiado y la aclividad
]

de los Concestonarios.
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J) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion v documentacion.

k) Participar en operativos de control y patruilaje contra el contrabando, instruides por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General ¢ Presidente Ejecutivo.

1} Realizar otras funciones asignadas por su inmediate superior dentro del dmbito de su competeneia.

23.RESULTADQOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestidn en concordancia con el POA)

+ Eficacia en la gjecucion de los aforos.

» Participacion en aforos fisicos como documentales de importaciones ¥ exportaciones en sus distintos
regimenes.

*  Actividades de Gestidn Aduanera ejecutados con oportunidad.

¢  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

»  Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en €rminos de
eftcacla, eficlencia y ecenomia: Sugerencias ¥ mejoras documentadas snbre procedimientos

. aduaneros/ administrstivos presentadas a la autoridad eompetente.

¢ Turnos y Descansos — Otros Resultados.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica dei Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto de] Funcionario Pablico v su Regiamento,
Reglamento de la Responsabilidad por ia Funcion Puabiica, Estawto de ia Aduana Naciomal,
Reglamento Especitico de ias Normas Bdasicas del Sistema de Administracién de Personal y
Reglamento Intemno de Personal de la Aduana Nacional, Cédige de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigentc aplicable al ejercicio de sus funciones,

HLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licencialura en: a) Auditoria ¢ Contaduria Pubiica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Infortnatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduancra: h)
. Comercio Internacional; i) Ingenieria; J) Informacion y Contrel de Gestidn o k) Relaciones !
Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Tilulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacidén, Universidad o el Comité Ejecutivo de [a Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en ¢l numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

T EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
m-si 2 afos de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

nAH.

Wiliarn H.

Varges L
AW B

Conlar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padron electoral. |
Libreta de servicio militar (varones).
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»  Certiticado de Declaracion Jurada dc Bienes y Rentas,

»  Formulario dc Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Plblica Aduanera.

»  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad de! documento acadéniico presentado.

»  Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Liica y Conducta Aduancra.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

¢ Adaptabilidad, capacidad de resclucion de problemas, toma de deeisiongs, integridad. rectitud. |
iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo ¥
capacidad para trabajar bajo presicén.

s Planificacién, organizacién, atencidn y concentracion.

¢  Bucn manejo de relaciones humanas y relaciones plblicas.
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Aduana Nadional
LIDENTIFICACION
L1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUXCIONAL: ; ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
TECNICO ADUANERC |
CARGO PLANILLA: -i
TECNICCG ADUANERO |
{Ttem N® 1285)
1.3.JERARQUIA 1.4. DEPENDENCIA
{Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Qperalivo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerfrquicn)
GERENTE REGIONAL ORURQO
. 1.5.LUGAR DE TRABAJO 16 DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)
' BAJO SU SUPERVISION (1
ADMINISTRACION DE ADUANA . CORRESPONDE)
. NINGUNO

IL.DESCRIPCION

21.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposicianes legales v procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacidn de
regimenes aduanecros.

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

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

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

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

f) Reatizar las tarcas d¢ gestidén aduanera, encomendadas por el inmediato superfor {informes técnicos,
atencidn a requerimientds y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en ¢f dambilo de su
Py competencia, inventariacidn y emision de otros documentos).

Normh A . . \
HmdeJ g) Controfar e flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, adéreos, fluviales o lfacustre),
- equipaje, paqueles postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de eontrof de acuerdo a

ios procedimientos y a la normativa fegal vigente, por delegacion especitica.

h) Mantener 1a imegridad de la documientacion generada en operaciones aduaneras. hasta su remision al
DAM, archivo.

e HL :
‘ WWBC- i) Cuando corrcsponda, supervisar, monitorear, controlar ¥ fiscalizar ef Servicio Regutado v la actividad !
A ME, » 1 i
de los Coneesionarios. :
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1) Mantener reserva v ennfidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacion.

k} Participar cn operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmcdiato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

1} Realizar otras funciones asignadas per su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.

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

+ Eficaciaen la ejecucidn de los aforos.
Participacidn en aforos fisicos como dneumentales de importaciones y exportaciones en sus distintos
reginenes.
*  Actividades de Geslidon Aduanera ejecutados con oportunidad.
»  Servicios prestados en olras Administraciones de Aduana.
s Propuestas de mcjora ¢ desarrollo de procedimientos aduanerns/ administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y ccopomia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos
. aduancros/ administrativos presentadas a la autoridad ecompetente.
+ Tumes v Deseansos — Otros Resultados,

2.4.NORMAS A CUMPLIR |

Constitucion Polftica de] Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo
Tributaric Boliviana y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funeionario Piblice y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Plblica, Estatuto de Ja Aduana Nacional,
Reglamento Espeeifico de las Normas Bésicas del Sistema de Administracian de Personal ¥
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Naclonal, Cadigo de Etiva de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejereicio de sus funciones.

TILESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a} Auditnria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢} Economia; d)
Informatica; ¢) Quimica: ) Derccho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracidn Aduanera: h)
. Comercio Intcrnacional; i) [ngenicria; j) Informacién v Control de Gestion o k} Relaciones
Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Tituln en Provisién Nacional, a nivel licenclatura, emitide por el Ministerio de
Educacién, Universidad o ¢l Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
enel numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general,

3.2L.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

[u::-ﬂ ¢ Coniar eon nacionalidad boliviana.

Vmc‘/ e Ser mayor dc edad.
¢ Constancia de inscripeién en el padron clectoral. ;
¢ Libreta de servicio militar {(varones). |

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestién 2015 |




Hj MANUAL DE

_ PUESTOS
Aduana Nacional

GNAGC

s Cerificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, ‘
=  Formularic de Declaracién Jurada de Compatibilidad con 1a IFuncién Pablica Aduanera. |
Fornulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado. i
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etiea y Conducta Aduanera. |
Intorme de Antecedenties Penales emitide por Direccidén Nacional de Registro Judictal de .
Antecedentes Penales. ‘

1

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

CUALIDADES PERSONALES

|

* loncstidad, I

¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, intcgridad, rectitud, |
iniciativa, orientacion haela resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo v i
capacidad para trabajar bajo presion.

+ Planificacion, organizacidn, atencion ¥ concentracion.

+«  Buen manejo de relaciones humanas y refaciones pablicas.
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4.:-) MANUAL DE
. PUESTOS |
Aduana Nadonal |
LIDENTIFICACION

LLDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION ‘

CARGO FUNCIONAL: | ADMINISTRACION ADUANA PISIGA :

TECNICO ADUANERO | ;

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 1 j

(llem N 1286)
|
I
|

L3JERARQUIA I4DEPENDENCIA
{Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Supcrior Jerarquica) i
GERENTE REGIONAL ORURO |
. I5.LUGAR DE TRABAJO : L6.DENOMINACION DEL(OS} PUESTO(S) |
. BAJO L1 SUPERVISION (sl
ADMINISTRACION DE ADUANA i CORRESPONDE)
NINGUN(O

ILDESCRIPCION

2.1,OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y proccdimentales vigenles para realizar la correcta aplicacion de .
regimenes aduaneros.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforo fisicu o documental segim corresponda el case, de acuerde a tos procedimientos
aduaneros vigentes.

b} Verificar v aplicar fos métodos de valeracion, normas de origen, clasificacion arancetaria v otros que |
. correspondan en el despacho aduancro. '

¢) Autorizar el levante de las mercancias en seiial de conformidad de acucrdo a normativa vigente.

@) Aplicar tos regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiceion, de acuerdo a normativa
vigente ¥ requisitos csenciales, cuando corresponda.

¢) Analizar ¥ si exisie el caso, proponer mejoras en 1os procedimientos aduaneros vigentcs cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propucstas de procedimicntos aduaneros.

£) Realizar las tareas de gestion aduancra, encomendadas por ¢l inmediato superior (informes téenicos,
atencion a requeriniientos y solicitudes clectuadas a 1a Adminisiracién de Aduana en el dmbilo de su
competencia, inventariacidn y emision de otros documentos).

g} Controlar el flujo de mercancias (por medios terrcstres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustre),
cquipaje, paquetes postales, correspondencia v courier que pasa por el pucsto de control de acuerdo a
los procedimientos v a la normativa legal vigente, por delegacion cspecifica.

h} Mantencr la intcgridad de la documentacion generada en eperaciones aduaneras, hasta su remision al
archivo.

i) Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar v fiscalizar ¢ Servicio Regulado ¥ la actividad :
de los Concesionarios.
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1) Mantener reserva y confidencialidad en ¢l tratamiento de informacidn v documentacion. |

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

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

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

+ Eficacia en la cjceucion de los aforos.

s Participacién cn aforos fisicos como documentales de importaciones v exportaciones en sus distintos
regimenes,

» Actividades de Gestion Aduanera ejecutados eon oportunidad,

»  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

» Propucstas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administratives cn términos de
eficacia, eficiencia ¥y economia: Sugerencias ¥ mejoras documentadas sobre procedimientos |
aduaneros/ administrativos presentadas a la autoridad competente, i

*  Tumos y Descansos — Otros Resultados.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucidén Politica del Estado, Lev 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo
Tributaric Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funeionario Pablico v su Reglamento, !
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pilblica, Estatuto de !a Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Adminisiracion de Personal y
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cddigo de Etica de 1a Aduana Nacional y
nermativa vigenle aplieable al gjercicio de sus funciones.

IN.ESPECIFICACION

3. LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBELE
Licenciatura en: a} Auditoria o Contaduria Pablica; b} Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informiética; e} Quimica; fy Derecho; g) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional: i) Ingenicria; j) Informacion v Confrol de Gestion o k) Relaciones
Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Titulo en Provisién Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutive de 1a Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

«  Contar con naeionalidad boliviana.
+  Sermayor de edad. |
+  Constancia de inseripeion en el padrén electoral.
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Libreta de servicie militar {varones).

Cerlificade de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas,

Formularic de Declaraeion Jurada de Compatibilidad con ]a Funeidn Pablica Aduancra.
Formulario de Declaraeion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitide por Dircecidon Nacional de Registro Judicial de
Anlecedentes Penales,

» Certificado de Solvencia Fiscal, emilido por la Contraloria Gencral del Estado.

a & & » a2 9

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

¢ Adaptabilidad, capaeidad de resolucion de probiemas, toma de decisiones, integridad. reetitud,
iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al carge, liderazgo v
capacidad para trabajar bajo presidn.

*  Pianificacion, organizacion, atencidn y concentracion.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

N.R.H.
Witk rg

AMLE.
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i PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
1.1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL ADMINISTRACION ADUANA PISIGA

TECNICO ADUANERO |

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO |
(Item N° 1287)

L.3J.JERARQUIA | 1.4.DEPENDENCIA

{Jefe Inmediato Superior)
Categorfa: Operalivo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 | (Jefe Superior Jerarquico)

- GERENTE REGIONAL ORURO

1L5.LUGAR DE TRABAJO ! L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) :
i BAJO K1 H SUPERYVISION (81
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO
ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir ias disposiciones legales y procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de
reginmenes aduaneros.

2.2.FUNC10ONES PRINCIPALES

a) Realizar ¢l aforo fisico o decumental segin corresponda el casc, de acuerdo a los procedimientos
aduaneros vigenics.

b) Veriftear v aplicar los métodos de valoracién, normas de origen. clasificacion arancclaria ¥ otros que
correspondan en el despacho aduancro.

¢) Autorizar el levante dc las mereancias en senal de conformidad de acuerde a normativa vigentce.

d) Aplicar los repimencs aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo 2 normativa
vigente y requisitos esenciales, cuando corresponda.

e) Analizar y si existe ¢l easo, proponer mejoras en los procedimicntos aduancros vigentes cumpliendo la |
melodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por ¢l inmediato superior (informes (€cnicos,
atencidn a requerimicntos y solicitudes efectuadas a 12 Administracion de Aduana en ¢l dmbito de su
compcelencia, inventariacion v emisién de otros documentos),

g) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, adreos, fluviales o lacustre),
equipaje, paquetes postales, correspondencia ¥ courier que pasa por el pucsto de control de aeucrdo a
los procedimientos y a la normativa iegal vigente, por delegacién cspeeitica.

h} Mantencr la integridad de la documentacidn generada en operaciones adusneras, hasta su remision al |
archivo. :

i) Cuando ecorresponda, supervisar, monitorear, controlar v fiscalizar ef Servicio Regulade v la actividad |

de los Concesionarios. i
|
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J) Mantener reserva y contidencialidad en el tratamiento de informacion y dncumentacion.

k} Participar en operativos de control ¥ patrullaje contra el contrabando, instruides por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

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

» Eficacia cn la gjecucion de los aforos.

+  Participacion en aforos [isicos como documecntales de importaciones y exportaciones en sus distintos
regimenes,

*  Actividades de Gestidn Aduanera ejeeutados con oportunidad.

*  Servicios prestados cn otras Administraciones de Aduana.

* Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de
eficacia, cficiencia y cconomia: Sugerencias ¥y mejoras documentadas sobre procedimientos

. aduaneros/ administrativos presentadas a la autoridad competente.

+  Turnos y Deseansos — Otros Resultados, i

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas vy su Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico ¥ su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Lspecifico dc las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamento Intemo de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional v |
normativa vigente aplicable al ejercicie de sus funciones,

[ILESPECIFICACION

3.1L.LREQUISITOS PROFESIONALES |

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE !
Licenciatura en: a} Auditoria o Contaduria PUblica; by Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informética; e) Quimica; I} Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)

. Comercio Internacional; 1) Ingenieria; j) Informacion v Conirol de Gestion o k} Relaciones

Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE \
Diploma Académico o Titulo en Provisién Nacional, a nive! licenciatura. emitido por el Ministerio de |
Educacidn, Universidad o ¢] Comité Ejecutivo de la Universidad Beliviana en las carreras scilaladas
cn cl numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia gencral. i

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padron cleetoral.
Libreta de servicio militar {varones).

L i 2

;{fg

f'p;?—
* & & @
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s  Cenificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

¢ Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Pablica Aduancra.

= Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documente académico presentado.

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

» Informe de Anteccdentes Penales cmitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

* [onestidad. :

s  Adaptabilidad. capacidad de resolucién de probiemas, tuma de decisiones, intcgridad, rectitud. |
iniciativa, orientacion hacia resultados. persevcrancia, motivacion al cargo, liderazgo y
capacidad para trabajar bajo presion.

¢ Planificaeion, organizacién, atencién y concentracion,

¢ Buen manejo dc relaciones humanas y relaciones poblicas.
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_H/ MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadonal !

LIDENTIFICACION
1.LLDENOMINACION DEL PUESTO | 1.2.UBICACION !
CARGO FUNCIONAL: | ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
TECNICO ADUANERO [
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO | :
(item N° 1288) :
1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA

{(Jefe [nmediato Superior) )
Categoria: Operativo | ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA '
Nivel:6 * {Jefe Superior Jerarquico)

| GERENTE REGIONAL ORURO

L5 LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION Y]
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO
ILDESCRIPCION

2.ILOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumpiir las disposiciones legales ¥ procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicaeidn de
reginmenes aduaneros. :

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

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

. . . ' . s . |
b) Verificar y aplicar los métodos de valoracion, normas de origen, clasiticacién arancelaria y otros quc |
correspondan en el despacho aduanere, i

¢) Autorizar ¢l levante de las mercancias en sciial de conformidad de acuerdo a normativa vigenie,

d} Aplicar los regimencs aduaneros vigentes cn la Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a normativa -
vigente v requisitos esenciales, cuando corresponda.

e) Analizar y si existe el caso, proponcr mejoras en los procedimientos aduancros vigentes cumpliendo la
metodolegia para la presentacion de propucstas de procedimientos aduancros.

f) Realizar las larcas de gestion aduanera, encomendadas por ¢l inmediato superior (informes técnicos,
atencién a requerimientos v solicitudes efcctuadas a la Administracién de Aduana en el ambito de su
competiencia, inventariacién y emision de otros documentos), !

g) Controlar ci Nujo de mercancias {por medios terrestres, [erroviarios, acreos, fuviales o lacustre),
equipaje, paqucies postales, cnrrespondencia ¥ courier que pasa por el puesio de controi de acuerdo a
los procedimientos ¥ a la normativa legal vigente, por delegacién especifica,

h) Mantener la integridad de la decumentacion gencrada cn operaciones aduancras, hasta su remisién al
archivo. .

i} Cuande corresponda, supervisar, monitorear, controlar y lisealizar el Servicio Regulado y la actividad
de los Concesionarios.
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

i) Mantener reserva y confidencialidad ¢n ¢l tratamiento de informacién y documentacion.

k) Procesar la mercancia decomisada por Contrabando Contravencicnal puestas su conocimiento hasta su
conclusién, en basc a las normas vigentes, tanto las generadas en ia Administracion de Aduana las
ramitidas por otras instancias.

1) Disponer de la mercancia decomisada v abandonada conforme a la normativa vigente.

m) Participar en pperativos de control v patrullaje contra el contrabandoe, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutive. ’

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

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion ¢n coneordancia con el POA)

» Eficacia en la gjecucidn dc los aforos.
s  Participacion en aforos [isicos como documentales de importaciones y exportaciones en sus distintos
. regimenes,
»  Actlividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.
»  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
* Propuesias de mcjora o desarrollo de procedimicntos aduaneros/ administrutivos en términos de
eficacia, eficiencia v economia,
*  Procesos por Contrabando Contravencional concluidos, hasta la dispasicion de la mercancia. I
¢ Tumos v Descansos — Otros Resultados.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitueidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codige
Tributario Boliviano y su Replamento, Ley del Estatuto del Funcionaric Pablico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilided por la Funcién Pablica, Estatuto de fa Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistoma de Administracién de Personal
Reglamento Intemo de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de ia Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funeiones.

HILESPECIFICACION

. J.1L.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢} Economia; d)
Informatica; e) Quimica; 1) Derccho; g) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracién Aduanera; h}
Comercio Internacional; i) Ingenierin; j) Informacion y Control de Gestion o k} Relaciones
Internacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Tituie en Provisidén Nacional, a nivel licenciatura. emitide por el Ministerio de |
Educacion, Universidad ¢ ¢l Comité Ejceutive de la Universidad Boliviana en las carreras sefaladas |
en ¢l numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de cxperiencia general.

DR H.

it H.
Ve .
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L MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nacional

32.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
*  Contar con nacionalidad boliviana.
s  Ser mayor de cdad.
*  Constancia de inscripeion en el padron clectoral.
* Libreta de scrvicio militar {varones), !
¢ Certificado de Declaracién Jurada de Bicnes y Rentas, i

Formularic dc Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documente académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etiea v Conducta Aduanera. _
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direceion Naecional de Registro Judicial de
Antecedentcs Penales.

*  Certificado de Solvencia Fiseal, emitido por la Contraloria Gencral del Estade.

. CUALIDADES PERSONALES

*  Honestidad.

*  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de deeisiones, integridad, reetitud,
inieiativa, orientacién hacia resultados, perseveranecia, motivacién al cargo, liderazeo v
capacidad para trabajar bajo presion.

» Planificaeidn, organizacion, atencion y concentracion.

*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas. i

e
R LN

beoerd A
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= MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nadional
LIDENTIFICACION
I.1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
TECNICO ADUANERD |
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO ]
{ltem N 1289)
1.3.JERARQUIA 14.DEPENDENCIA |
© {Jefe Inmediato Superior) !
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico) )
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)
BAJO SL SUPERVISION {51
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
|
NINGUNO
II.DESCRIPCION

2.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

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

d} Aplicar los regimencs aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiecion, de acuerdo a normativa |
vigentc y requisitos esenciales. cuando corresponda,

¢) Anaiizar y st existe el caso, proponer mejoras en los procedimientos aduancros vigentes cumpliendo la
meiwdologia para [a presentacion de propugstas de procedimicntos aduaneros,

T} Realizar fas tareas de gestion aduanera, cncomendadas por el inmediato superior {informes lécnicos,
atencion a requerimicntos y solicitudes clectuadas a fa Administracién de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacion ¥ cmisidn de otros documentos).

g) Comrolar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos. fluviales o lacustre),
cquipaje, paquetes postales, correspondencia ¥ courier que pasa por el puesto de control de acuerdo a
los procedimientos v a la normativa legal vigente, por delegacién espceifica.

h} Mantener la integridad de la documentacidn generada en operaciones aduaneras, hasta su remisidn al
archivo.

i) Cuando corresponda, supcrvisar, monitorear. controlar v fiscalizar ¢! Scrvicio Regulado v 1a actividad
dc los Concesionarios.
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. PUESTOS
Aduana Nadional

J) Mantener reserva y confidencialidad en ¢l tratamiento de informacién ¥ documentacion.

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

[y Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su compctencia.

|

L3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion cn concordancia con ¢l POA)}

« [Eficaeia en la cjecucion de los aforos.

+ Participacion en aforos fisicos como decumentales de importaciones y exportaeiones en sus distintos
regimenes,

* Actividades de Gestion Aduanera ¢jecutados con oporiunidad.

* Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

* TPropucstas de mejora o desarrollo de procedimientes aduaneros/ administrativos en (érminos de
eficacia, eficiencia y economia: Sugerencias y micjoras documentadas sobre proeedimicntos

aduancros/ administrativos prescentadas a la autoridad competente.
* Turnos y Descansos — Otros Resultados,

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitueldn Politiea de! Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviane y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico v su Reglamento,
Reglamente de la Responsabilidad por la Funcidn Pblica, Estatuto de Jla Aduana Naucional,

Reglamento Especifico de las Norinas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v -
Reglamento [nierno de Personal de la Aduana Naclonal, Codigo de Etica de la Aduana Nacicnal y

normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

J.1L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Lieenciatura en: a) Auditoria 0 Contaduria Pablica; b) Administracion de Empresas ¢} Eeonomia; d)
Infornydtica; e} Quimica; {) Dereeho; g) Comereio Exterior, Politica ¥y Administraeién Aduanera; h)
Comercio Internacional; i) Ingenierfa; j) Informacion y Control de Gestion o k) Relaciones
Internaeionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académiec o Titulo cn Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras scilaladas -

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIEBELE

2 arfios de experiencia general,

3.2ZREQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

*  Contar eon nacionalidad beliviana.

*  Ser mavor de edad.

¢ Constancia de inscripcion en el padrdn electoral,
¢ Libreta de servicio militar (varones}.
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: PUESTOS i
Aduana Nacional |
Certificado de Deelaraeidn Jurada de Bienes y Rentas, —‘

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funeién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autentieidad del documento académice presentado.
Formulario de Declaraeién de Adhesion al Cédigo de Etiea y Condueta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitide por Dircceidén Nacional de Registro Judieial de
Antecedentices Penales,

»  Certificado de Solveneia Fiscal, emitido por la Contralaria General del Estado.

* & * & @

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad. -

*  Adaptabilidad, eapacidad de resolueién de problemas, toma de dccisiones, integridad, reetitud,
iniciativa, orientacidn haeia resultados, perseveraneia, motivacion al cargo, liderazgo y
eapacidad para trabajar bujo presidn.

¢ Planificacion, organizacién, atencidn y eoneentracion.

¢  Buen manejo de relaciones humanas v relaeiones piblicas. !
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41" MANUAL DE i GNAGC
_ PUESTOS ‘
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
LLDENOMINACION DEL PUESTD 1.2,UBICACION
CARGO FIUNNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
TECNICO ADUANERO ]
CARGO "LANILLA:
TECNICO ADUANERO |
(Item N® 1290)
1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
{Jefc inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Supcrior Jerarquica)
GERENTE REGIONAL ORURO
. 1.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(QS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION {51 :
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE) i
| NINGUNO
1
ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir ias disposiciones legales y procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de
regimenes aduaneros.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

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

d} Aplicar los regimencs aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiceién, de acuerdo a normativa
vigente ¥ requisitos esenciales, cuanda eorresponda.

e} Analizar y 81 exisie el caso, proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliende la |
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

f} Realizar las tarcas de gestion aduanera, cncomendadas por el inmediato superior (informes 1éenicos,

. atencion a requerimientos y solicitudes elecluadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su |
f . . . . s
;I D'R-'::} competencia, inventariacion ¥ emision de otros documentos). I
L e il g) Conwrolar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos. fluviales o lacustre). |
i equipaje. paquetes postales, correspendencia y courter que pasa por el puesto de control de acuerdo a
los procedimientos ¥ a la normativa legal vigente, por delegacién especitica.
TN h} Mantener la integridad de la documentacidn generada en operaciones aduancras, hasta su remision al
DLRLH. .
{ wikzo b, | archivo.
l- anE g i) Cuanda corresponda, supervisar, moniterear. controlar v fiscalizar el Scrvicio Regulado v 1a actividad |

de los Coneestonarios. ‘
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. PUESTOS |
Aduana Nadional |

) Mantener reserva y confidencialidad ¢n et tratamiento de informacion y documentacion. i

k) Participar en operativos de eontrol y patrullaje contra el eontrabando, instruidos por su Jefe Inmediato ;
Superior, Jete Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ljceutivo.

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

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

¢ [Eficacia en la ejecucidn de los aforos.

¢ Participaeion en aforos fisicos como documentales de importaciones y exportaciones en sus distintos
regimenes. |

*  Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.

«  Servicios prestados en otras Administracioncs de Aduana,

s Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduancros/ administrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia: Sugerencias y mejoras documenladas sobre proeedimientos

. aduaneres/ administrativos presentadas a la autoridad competente.

*  Turnos ¥y Deseansos — Otros Resultados.

14 NORMAS A CUMPLIR '

Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Cddigo
Tributario Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Bdsicas del Sistema de Administraeién de Personal y
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Naeional, Cédigo de Etica de 1a Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al cjercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

J1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE !
Licenciatura en: a) Auditoria o Contadurfa Piblica; b} Administracion de Empresas ¢) Eeonomia: d)
Informatica; e) Quimica; ) Derceno: g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) :

. Comercio Internacional; i) Ingenieria; j} Intformaciéon y Control de Gestidn o k) Relaciones

Intcrnacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comilé Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefaladas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

+  Contar con nacicnalidad boliviana.

¢  Ser mayor de edad.

» Constancia de inscripcion en el padedn electoral.
» Libreta de servicio militar {(varones).
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i PUESTOS
Aduana Nacional

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funeidn Plblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducia Aduanera. ;
Informe dc Antecedentes Penales emitido por Dirceeién Nacional de Registro Judicial de |
Antecedentes Penales.

s Certiticado dec Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

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

*  Planificacion, organizacion, atencidn y concentracion.

*  Bucn mancjo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

Wilmn b,
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o MANUAL DE GNAGC
: PUESTOS
Aduana Nadonal !
LIDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ADUANERO [

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO |
(ltem N° 1291)

1.2.UBICACION

' ADMINISTRACION ADUANA PISIGA

1.3JERARQUIA

Categoria: Operativo

1.4.DEPENDENCIA
{Jefe [nmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

Nivel:6 {(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURQ
1L.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION  DEL{OS) PUESTO(S)

ADMINISTRACION DE ADUANA

BAJO su SUPERVISION
CORRESPONDE)

NINGUNO

(SI

ILDESCRIPCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de

regimenes adugneros.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforo fisico o documental segin correspenda el caso, de acuerdo a los procedimientios

aduaneros vigentes,

b) Verificar y aplicar los métodos de valeracién, normas de origen, clasificacion arancclaria ¥ otros que

correspondan en el despacho aduanero.

) Autorizar el levante de Jas mercancias en scial de conformidad de aeuerdo a normativa vigente.

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiceidn, de acuerdo a normativa
vigente y requisitos esenciales, cuando correspenda.

) Analizar v si existe &} caso, proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metedologia para la preseniacion de propucstas de procedimientos aduaneros.

f} Realizar las tareas d¢ gestion aduanera, cnecomendadas por el inmediate supecrior (informes téeniees,
alencion a requerimientos y solicitudes electuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

g} Controlar e] flujo de mercancias (por medios terrcstres, lerroviarios, adrcos, fluviales o lacustre). :
equipaje, paquctes postales, correspondencia v courier que pasa por €l puesto de control de acucrde a
los procedimientos ¥ a la normativa legal vigente, por delegacion especifica.

h) Mantener la integridad de la documentacidn generada en operaciones aduaneras, hasta su remisidn al

archivo.

iy Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar ¥ fiscalizar ¢l Servicip Regulade v la actividad -

de los Coneesionarios.
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) MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

i) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacidn.

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

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

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a dcfinirsc a iniclo de cada gesiidn en concordancia con el POA} !

» Eficacia en la cjecucion de los aforos.

+ Participacidn en aforos fisicos como documentales de imporiaciones y exportaciones en sus distintos
regimenes.

¢ Actividades de Gestion Aduuncra ejecutados con oportunidad,

s Servicios prestados cn olras Administraciones de Aduana.

+ Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneres/ administratives €n términos de
eficacia, eficiencia y economia: Sugerencias ¥y mejoras documentadas sobre procedimientos

zduaneros/ administrativos presentadas a la autoridad competente.
Turnos y Descansos — Otros Resultados.

2Z4NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico v su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pdblica, Estatuto dc la Aduana Nacional,
Reglamcnto Especifico de las Normas Bésicas del Sistcma de Administracién de Personal ¥i
Reglamento Interno de Persanal de la Aduana Nacional, Cédige de [ilica de Ja Aduana Naciona! y [
normativa vigente aplicable al ¢jercicio de sus funcioncs. t

NLESPECIFICACION

J.1L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE ;
Licenciatura en; a) Auditoria o Contaduriz Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) [
Informdtica; €) Quimica; D) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduancra; h) |
Comercio Internacional; i) Ingenieria; j) Informacidn v Control de Gestion o k) Relaciones
Internacionales.

DOCUMENTQ ACADEMICOQ EXIGIBLE
Diploma Académico o Titulo en Provisién Nacional, a nive! licenciatura, emilido por ¢l Ministerio de
Educacion, Universidad o ¢! Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EX1GIBLE

2 afios de experiencia general.

J2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

« Contar con nacionalidad boliviana, |
*  Ser mayor de edad. [
s Constancia de inscripcion en ¢l padrdn electoral.
¢ [ jbreta de servicio militar {varones).

[ Etaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2
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i PUESTOS
Aduana Nacional

s Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

»  Formulario de Declaracidn Jurada de Ausenticidad del documento académico presentado,

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

¢ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Regisiro Judicial de |
Antecedentes Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES ?

*  Honestidad. :

e Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, !
inicialiva, orientacién hacta resultados, persevcrancia, motivacion al cargo, liderazgo v
capacidad para trabajar bajo presion.

s  Planificacion, organizacion, atencidn v concentracién.

¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

O.RH.
Wik H.
Varges o

AHE,
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) PUESTOS
Aduana Nadional

LIDENTIFICACION

LIL.DENOMINACION DEL PUESTO L2.UBICACION :

TECNICO ADUANERO |

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO |
(Item N° 1292)

CARGO FUNCIONALL ADMINISTRACION ADUANA PISIGA ‘
i
|
|

1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA |
(Jefe Inmediato Superior} ]

Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA .

Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico) !

| GERENTE REGIONAL ORURO

[.5.LUGAR DE TRABAJO 1L.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (81

ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)

NINGUNO i

ILDESCRIPCION

LLOBJETIVQ O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion de |
regimenes aduaneros, '

2L2LFUNCIONES PRINCIPALES

E]

i

=)

i

X
xR

e m—,

3

a} Realizar el aforo fisico o documental scgun corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos
aduaneros vigentes,

b} Verificar y aplicar los mélodes de valoracion, normas de origen, clasificacién arancelaria y otros que
correspondan cn ¢l despacho aduanero.

¢} Autorizar el levante de las mercancias cn sefial de conformidad de acucrdo a normativa vigente. :

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

e) Analizar y si cxiste el caso, proponer mejoras en los procedimientos aduancros vigentes cumpliendo la
metodologia para ia presentacion de propucstas de procedimicntos aduaneros.

1} Realizar las tareas de gestidn aduancra. encomendadas por ¢l inmediato supcerior (informes técnicos,
atencidn a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

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

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

1) Cuando eorresponda. supervisar, monitorcar, eontrolar v fiscalizar el Servicio Regulado ¥ la actividad
de los Concesionarios. ‘
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i PUESTOS
Aduana Nacional

J) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion ¥ documentacion.

k) Participar en operativos de control y patruliaje contra el contrabando, insiruidos por su Jefe Inmediato
Superior. Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

1) Rezlizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su eompetencia,

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

»  Eficacia en la ejecucidn dc los aforos.
Participacidn en aforos fisicos como documentales de importaciones y exportaciones en sus distintos
regrmencs,
e Actividades de Gestién Aduanera ejecutados con oportunidad.
¢ Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
* Propuestas de mejora o desarrollo de proccdimienios aduaneros’ administrativos en términos de |
eficacia, eficiencia y economia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos
. aduaneros/ administrativos presentadas 4 fa autoridad competente,
«  Turnos y Descansos — Otros Resultados.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley Gencerai de Aduanas vy su Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Loy del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Plblica, Esatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especitfico de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamente Intemo de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al efercicic de sus funciones.

ITILESPECIFICACION

3. LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria ¢ Contaduria Pablica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica: ¢} Quimica; 1) Derecho; g) Comercio Exterior, Polftica v Administracidon Aduanera; h)
. Comercic Internacional; 1) Ingenierfa; ) I[nformacion y Contro! de Gestion o k) Relaciones
Internacionalcs.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE !
Diploma Académico o Titulo en Provisidn Nacional. a nivel licenciatura, emitide por ¢l Ministerio de |
Educacidn. Universidad o ¢l Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las ecarreras sefialadas
en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIEXCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

L 2 anos de experiencia general.
{ DR !
: thn.j
Maninza S
SANE 3.2.REQUISITOS FERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢ (Contar con nacionalidad boliviana.

DA * Ser mayor de edad. '
W"““g-_ * Constancia de inscripeidn en ¢l padrin electoral.
2.8 ¢ Libreta de servicio militar {varones).
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. PUESTOS
Aduana Nacional

*  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

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

*  Planificacidn, organizacion, atencidon y concentracion.

+  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pliblicas.
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— MANUAL DE ! GNAGC
. PUESTOS !
Aduana Nadional
LIDENTIFICACION
1.1.DENOMINACION DEL PUESTO [ 12.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
TECNICO ADUANERO I
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
{item N° [293)
[.3JERARQUIA 14.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior) |
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA |
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico) i
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5.LUGAR DE TRABAJO 1L6.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (51
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE) :
NINGUNO
ILDESCRIPCION

2.1.OBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ¢l flujo de mereancias (por medios terrestres, ferroviarios, acreos, luviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia v courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimicntos ¥ a la normativa legal vigente.

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

« . - . . . g - - |

¢} Rezalizar las tareas de gestian aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes téenicos, !
atencion a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracidn de Aduana en el dmbito de su !
competencia, inventariacion ¥ emision de otros documentos),

d) Realizar funciones asignadas por su inmedialo superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras aclividades inherentes a la operativa aduanera.

) Anzlizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la |
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros. i

Iy Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién ¥ documentacion.

g} Participar en operativos dc control v patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jele Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquice, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del Ambite de su compelencia.
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2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordaneia con el POA)

»  Actividades de gestién aduanera cjecutados con oportunidad.

»  Servieios prestados en otras Administraciones de Aduana.

*  Propuestas dc mejora o desarrollo de procedimientos aduancros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia ¥ economia.

*  Quas actividades no programadas.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico ¥ su Reglaniento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacinmal,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y
Reglamento Interno de Personal de ia Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ¢jercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

3L1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MININIA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formaeinn en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracidn de Empresas ¢) Economia; d) {nformatica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica v Administracidn Aduanera; h) Comercio
[nternacional; i) Ingenieria; J) Informacion y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Téenico Superinr en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas ¥y Comercio Exterior, ) Comereio Internacional, d) Relacinnes Internacionales o e) Técenieo
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académieo o Titulo en Provision .
Nacional, a nivel licenciawra, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del aedpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudins en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Naeional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas. emitido por la Eseuela Nacional de
Aduanas {en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

»  Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mavor de edad.

» Constancia de inseripeion en ¢l padron clecloral,

Libreta de servicio militar {varoncs).

Certifteado de Declaracion Jurada de Bienes ¥ Renias. :
Formulario de Deelaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera. :
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» Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

»  Formulario de Declaracién de Adhesion al Cdigo de Etiea y Conducta Aduancra.

s Informe de Anteccdentes Penales emitido por Direecion Nacional de Registro Judicial de |
Antecedentes Penales. '

+ Certificade de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General de! Estado.

CUALIDADES PERSCNALES

» Honestidad,

»  Adaptabilidad, capacidad dc resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacidn hacia rcsultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo ¥
capacidad para trabajar bajo presion.

* Planificacion, organizacion, atencién y eoncentracion.

*  Bucn manejo de relaciones humanas v relaciones pablicas.

| DR,
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Aduana Nadional PUESTOS |
LIDENTIFICACION
1.1.DENOMINACION DEL PUESTO 12.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA

TECNICO ADUANEROQ [}

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
(tem N° 1294)

1L3JERARQUIA i 1.4 DEPENDENCIA
{(Jefe Inmediato Superior)
Cateporia: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
. 1.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(0OS) PUESTO(S) !
BAJO sU SUPERVISION (SL:
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE) !
NINGUNO

IL.DESCRIPCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO !

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

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias {por mcdios terrestres, lerroviarios, aéreos, [luviales o lacustres) de
pasajcros, equipaje, paquetes postales, eorrespondencia y courier que pasa por ¢l puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

. b} Acopiar la documentacidn generada como producto de las operaciones aduancras a su cargo v
cntregarla con registro, periédicamente al Archivo de lIa Administracién Aduanera.

¢} Realizar las tareas de gestidn aduanera, encomendadas por ¢l inmediate superior (informes téenicos,
alencién a requerimicntos y solieitudes clectuadas a la Administracion de Aduana en el dAmbito de su
competeneia, inventariacion y emisidn de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato soperior relucionadas al comrol. verificacion, registre,
plazos, garantias ¥ otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

&) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo [a
metodologia para la presentacion de propucstas de procedimicntos aduaneros.

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

g) Participar en operativos de control y pawrullaje contra e] contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato |

Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo,
,-'__'*"‘._ . . . - . r ’ . .
£ DRM. \ k) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentre del Ambito de su competencia.

Wil L

NS L
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)
23.RESULTADOS ESPERADOS (a deiinirse a inicio de cada gestion en concordancia con cl POA) !

»  Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad,

s Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

s Propuestas de mejora ¢ desarrollo de procedimientos aduaneros/administratives en términos de |
eficacia, clicicncia y econoimia.

«  Otras actividades no programadas.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucidon Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo |
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionarie Publico ¥ su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, |
Reglamento Espeeifico de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal v
Reglamento Intemo de Personal de la Aduana Nacicnal, Codigo de Etica de la Aduana Nacional ¥
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

3..REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE i
Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacidon en la carrera de:  a)
Auditoria o Contadurfa Piblica; b) Administracidn de Empresas ¢) Economia; d) [nformadtica; e)
Quimica; ) Derecho; g) Comercin Exterior, Politica ¥y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; 1) Ingenieria; j) Informacidn y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: 4) Comercio Exterior, Puliticu v Administracion Aduanera, b)

Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Refaciones Internacionalcs o ¢) Técnico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacién de] Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo cn Pritvision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educaciin, Universidad o ¢l Comité
Ejecutivo dec la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en ef numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culiminacidn del Plan de estudios en las carreras sefialadas en ¢l numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisidn Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de -
Aduanas (en fotocopia notariada) :

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

«  Contar con nacionalidad boliviana.

+  Ser mayor de edad.

« Constancia de inscripcidn en el padron electoral.

« Librcla de servicio militar {(varoncs).

*  Cerificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

»  Formulario de Declaracidén Jurada de Compatibilidad con la Funcign Piblica Aduanera.
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PUESTOS !

Aduana Nacional |

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica v Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitide por Dircecion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales,

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidad. capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, reetitud,
iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgy ¥
capacidad para trabajar bajo presion.

Planificacién. organizacion, atencidn y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones plblicas.
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X PUESTOS
Advuana Nacional

LIDENTIFICACION

I.LDENOMINACION DEL PUESTCO 1L.2Z.UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA

TECNICO ADUANERO I

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
(item N° 1295}

LIJERARQUIA L4.DEPENDENCIA
{Jefe Inmediato Superior)
Categorfa: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA !
Nivel:6 (Tefc Superinr Jerarquico) :
GERENTE REGIONAL ORURO
. 1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) |
BAJO SU SUPERVISION (Sl
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
|
NINGUNO !
|

ILDESCRIPCION

L1.0BJETIVQ O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar cn ¢l control de fos puestos operativos de las aduanas nacionales, cumplicndo disposiciones
legales v procedimientos vigentes cn materia aduancra.

22 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ¢l flujo d¢ mercancias (por medios terrestres, terroviarios, aéreos, fluviales o lacusires) de
pasajecos, equipajc, paquetes postales, cnrrespondencia y courier que pasa por &l pucsto de control de
acuerdo a fos procedimientos y a la normativa legal vigente. !

. b) Acopiar la documemacidn generada como producto de las operaciones aduancras a su cargo y
entrcgarla con registro, pericdicamente al Archivo de la Administracién Advanera.

¢) Realizar las tarcas de gestion aduancra, encomendadas por ¢l inmediato superior (informes téenicos,
atencidm a requerimicntos y solicitudes cfectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacidn v emision de otros documenlos).

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

e} Analizar v si existe el caso proponcr mejoras en los procedimicntos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propucstas de procedimientos aduaneros.

) Mantener reserva y confidencialidad en ¢f tratamiente de informacion y documentacién.

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos par su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerenle General o Presidente Ejecutivo,

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia,
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2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestidn ¢n conenrdancia con el POA)

»  Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.

#  Scrvicios prestados en otras Administraciones de Aduana. '

# Propuestas dc mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administratives en términos dc
eficacia, cliciencia y economia.

»  Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR |
i

Constitucién Politica del Estade, Ley 1178, Ley General de Aduanas v sy Reglamentlo, Codigo
Tributaric Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, ]
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidon Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, |
Reglamento Especifico de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal v |
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y
. normativa vigente aplicablc al cjercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

3.I.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacién en ia carrera de: 1)
Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracidn de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; c)
Quimica; f) Derecho; g} Comercio Exicrior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) [ngenieria; j} Informacion y Control de Gestién o k} Relaciones [nternacionales. o

Egresado dc Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera, b)
Aduvanas ¥y Comercic Exterior, ¢) Comercip Internacional, d) Relaciones [nternacionales o e) Téenico
en Aduanas, i

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIELE
Certificado que acredile culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Tilulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Minislerio de Eduweacidn, Universidad o el Comilé
Ejccutivo de la Universidad Boliviana cn las carreras scfialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o [

|
. Certificado quc acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en ¢l numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EX{GIBLE o Tiulo en Provisidn Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emilido por {a Escuela Nacional de
Aduvanas {en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios de experieneia general, !

i |
I 3.2.REQUISITOS PERSONALES !
Tigaias) EXIGENCIAS LEGALES !i
Sy,
»  Contar con nacionalidad boliviana.
*  Sermayor de edad.
» Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
[ nAan »  Libreta de servicio militar {varones).
mg # Certificado de Deelaracion Jurada de Bienes y Rentas,
s S * Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piablica Aduanera.
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* Formularic de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

»  Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Condueta Aduanera.

* Informe de Antecedentes Penales cmitido por Direecion Nacional de Registro Judicial de
Anlecedentes Penales.

* Centificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Centraloria General del Estado.

i
CUALIDADES PERSONALES |

*  |lonestidad. !
»  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, |
iniciativa, orientacion hacia resullades, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y
capacidad para trabajar bajo presidn. !
» Planificacién, organizacién, atencién v ¢concentracion. g
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas. J

0.RH.
ool Ao
landoza S.
AN

N

{ ORH

Whihan 5,

Vargas
- M.G
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. PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
L1.DENOMINACION DEL PUESTO ! 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA

TECNICO ADUANERO II

CARGA PLANILLA:
TECNICO ADUANLERO 2
{item N* 1296)

L3JERARQUIA L4.DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superiar)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)
GERENTIE REGIONAL ORURQ
. I.5.LUGAR DE TRABAJO . L&DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)
BAJO su SUPERVISION (81
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE) :
_ NINGUNO
JLDESCRIPCION

2.1.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en ¢l contro! de los puestos operatives de las aduanas nacionales, cumplicnde disposiciones
lepales v procedimientos vigentes en materia aduanera.

22.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar €l flujo de mereaneias {por medios terrestres, ferroviaries, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, cquipaje, paguctes postales, correspondeneia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos v a la normativa legal vigente, :

. b) Acopiar la decumentacion generada comoe producto de las operacipnes aduaneras a su cargo v
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduvanera,

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encoimendadas por ¢l inmediato superior (informes téenicos, |
atencidn 4 requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administraeidn de Aduana en el ambito de su
eompetencia, invenlariaeion v emision de otros documentos).

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

e) Analizar y si exisle ¢l caso proponer mejoras en [0s procedimientos aduaneros vigentes eumpliendo la
metodologia para la presentacién de propuestas de procedimientos aduaneres,

'J‘H-H-‘-\‘, f) Mantencr reserva v confidencialidad en ¢l tratamiento de informacién y documentaeion.
aprigh B b

ol 4 L » . . » .
"‘@ g) Participar en operativos de control v patrullaje contra ¢l contrabando, instruidos per su Jefe Inmediato |

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

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

DAH
Wik H,
WAl L
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2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestidn ¢n concordancia eon el POA)

»  Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana,

* Propuestas de mejora o desarrollo de procedimicntos aduaneros/administrativos en términos dc
efieacia, eficiencia y economia.

*  Oftras actividades no programadas.

24.NORMAS A CUMPLIR i
[

Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo !
Tributario Boliviano y su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Piblico ¥ su Reglamento, |
Regiamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Nommas Bésicas del Sistema de Administracidn de Persnnal y
Reglamento Interno de Personal de la A duana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacienal y

normative vigente aplicable al ¢jercicio de sus funciones. |

HLESPECIFICACION

—
JLREQUISITOS PROFESIONALES ‘

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar culminacidn del plan de estudios o nivel superior de Jormacidn en la carrera do: a)
Auditoria o Contaduria Piublica; b} Administracién de Empresas e} Economiz; d) Informdlica; e)
Quimica; [} Derecho: g) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; i} Ingenieria; j} Informaeidn y Control de Gestidn o k) Relaciones Inlernacionales, o
Egresado de Téenico Superior en: a) Comgereio Exlerior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanmas v Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o €} Téenico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO LXIGIBLE |
Cerlificado que acredite culminaeion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Eduracion, Unijversidad o el Comité i
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras scilaladas c¢n el numeral . del acdpitc de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite eulminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacianal de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afios de experieneia general.

32.REQLISITOS PERSONALES

TERK EXIGENCIAS LEGALES
el
N *  Contar con naclonalidad boliviana,
*  Ser mayor de edad.
*  Constancia de inscripcion cn el padron elcctoral.
O RH *  Libreta de servielo militar (varones).
mg ‘ *  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Renlas.
N, *  TFormulario de Declaracion Jurada dc Compatibilidad eon la Funcidon Publica Aduanera. !
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¢ Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,

«  Formulario de Declaracion de Adhesidn al Cédigo de Etica y Condueta Aduanera.

s Informe de Antecedentes Pcnales emitide por Direecidn Nacional de Registro Judicial de !
Antecedentes Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.

= Adaplabilidad, capacidad dec resolucion de problemas, toma de deeisiones, integridad, rectitud, !
iniciativa, orientacién hacia resultados. perseverancia, motivacidn al carge. liderazgo ¥ |
capacidad para trabajar bajo presion. '

» Planificacién, organizacidn, atcneidn y concentracion,

* Buen manegjo de relaciooes humanas y relaciones publicas.

o =

{ 0.RH.
Varges U |
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LIDENTIFICACION

L1.DENOMINACION DEL PUESTO { 1.2.UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
TECNICO ADUANERO [I

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
{{tem N® 1297)

1L.L.JERARQUIA | .4 DEPENDENCIA
i {Jefe Inmediato Superior)

Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL ORURO

L5.LUGAR DE TRABAJO | 1L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)

NINGUNO

[LRPESCRIPCION

2.1LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ¢l filujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos. [uviales o lacusires) de
pasajeros, equipaje, paguetes postales, correspondencia v courier que pasa por el pucsto de control de
acucrde a los proccdimientos v a la normativa legal vigenice.

b) Acopiar la documentacién generada como producto de fas operaciones aduaneras a su cargo y |
entregarla con registro, periddicamente al Archive de la Administracidn Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmedialo supcrior (informes téenicos,
atencidn a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Adminisiracion de Aduana en ¢l émbito de su
competencia, inventariacion ¥ emision de otros documentos}. :

d) Realizar funciones asignadas por su inmedialo superior rclactonadas al control, veriticacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inhercntes a la operativa aduanera.

¢) Analizar y 1 cxiste el caso proponer mejoras cn los procedimicnlos aduancros vigentes cumpliendo fa
metodologia para la presentacién de propuestas de procedimientos aduaneros.

f) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacion vy documentacién,

g) Participar en opcratives de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jele Inmediato
Superior. Jefe Superior Jerdrquico, Gereme General o Presidente Ejecutivo,

h) Realizar otras funcioncs asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.
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23.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestidn cn concordancia con ¢i POA)

*  Actividades de gestidn aduanera ejecutados con eportunidad,

*  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana. !

* Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, cliciencia y economia.

e Otras actividades no programadas.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Polftiea del Estado, Ley 1178, Ley Gencral de Aduanas y su Reglamento, Cédigo
Tributaric Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por ia Funcidn Pablica. Estatuto de fa Aduana Nacional,
Reglamento Especifico dec las Normas Basicas del Sistema de Administracion dc Personal v
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédige de Etica de la Aduana Nacional ¥
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

3. LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacidn del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de:  a)
Auditoria ¢ Contaduria Publica; b) Administracidn de Empresas ¢} Lconomia; d) [nformatica; e)
Quimica; ) Dcrecho; g} Comercie Exterior, Politica y Administracién Aduvanera; h) Comercio
Internacional; 1) Ingenieriz; j) Informacion y Control de Gestidn o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: a} Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b}
Aduamas v Comercio Exterior. ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o ¢} Técnico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacidn de! Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacidn. Universidad o ¢l Comité
Ejecutivo de la Universidad Beliviana cn las carreras sefialadas en ol numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, ¢

Certificado que acredite cuiminacion del Mlan de estudios en las carrerus scfialadas en el numeral 2.
del acdpile dc FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Tilule en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certilicado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por 1a Escuela Nacionat de
Aduanas (en fotocopia noariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios de experiencia general,

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

»  Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mavor de edad.

Constancia de inscripeién en el padrén electoral.

Librela de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes v Rentas,

¢ Formulario de Declaracidn Jurada de Comnpatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.
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* Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documenio académico presentado,

¢ Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduancra,

* Informe de Antecedentes Penales cmitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales. '

¢ Certificado de Solveneia Fiscal, emitido per la Contraloria General del Estado,

CUALIDADES PERSONALES

*  Honestidad. .

*  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resuitados. perseverancia. motivacidn al cargo. liderazgo v :
eapacidad para trabajar bajo presion.

»  Planificacion, organizacién, atencidn y concentracion,

*  Bucn manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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LIDENTIFICACION

L1LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
TECNICO ADUANERCO 11

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
(item N° 1298)

1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)
. GERENTE REGIONAL ORURO
LS. LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL({OS) PUESTO(S)

BAJO SUSUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA

NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.,OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en ¢l control de los puestos operatives de las aduanas nacionales, cumpliendo disposiciones
legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

22.FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

¢) Realizar las tareas de gestién aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencién a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Adminisiracién de Aduana en el 4mbito de su
competencia, imventariacién y emisién de otros documentos).

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

. D.R.H.\?_
| Jeeh s 11 @) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
‘Mondoza 5, Y prop 3| proced g p
e metodolegfa para la presentacitén de propuestas de procedinuentos aduaneros.
f) Mantener reserva vy confidencialidad en el tratamiento de informacién y documentacién.
- g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
CODLRE.

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

Wlkan H,
| | | | .
ANG h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.
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2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

¢ Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.

s Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

¢  Otras actividades no programadas.

24 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cédigo
Tributario Beliviane y su Reglamentwo, Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Béasicas del Sistema de Administracion de Personal y
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédige de Etica de la Aduana Nacional y
norinativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

HLESPECIFICACION

3.1.LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de forimacion en la carrera de; a) Auditoria o
Contaduria Pablica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informética; e) Quimica; f)
Detecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio Internacional; i)
Ingenietria; j) Informacion y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o

Egresado de Técnico Superior en: a) Cemercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones internacionales o ¢) Técnico en
Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministeric de Educacion, Universidad o el Comié
Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pdgina 2 Gestion 2015 ]
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"; MANUAL DE GNAGC

PUESTOS

Contar con nactonaitdad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral,

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Publica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Drireccidon Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por 1a Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Planificacion, organizacion, atencion v concentracidn.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

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




4‘=’/ MANUAL DE | GNAGC

) PUESTOS
Aduana Nadonal

LIDENTIFICACION

1.LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
TECNICO ADUANERO II

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERD 2
(itern N° 1299)

1.J.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
(Jete Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA .
Nivel:6 © (Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
. 1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO 5U SUPERVISION {81
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO
ILDESCRIPCION

2.ILOBJETIVD O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los pucstos operativos de las aduanas nacionales. cumpliendo disposiciones
legales y procedimientos vigentes en matcria aduanera.

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

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

. b} Acopiar la documeniacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

) Realizar las tareas de gestion aduanera, cncomendadas por el inmediato superior (informes téenicos, |
+ 2 4 . 44 4 . - v . I
atencién a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su ;
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al conirol, verificacién, registro,
plazos. garantias ¥ otras actividades inherenics a la operaliva aduanera. |

sy e} Analizar y si existe el caso proponer mejoras en [os procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la |
, DR metodologia para la presentacion de propuestas de procedimicntos aduancros,
O ra 5 o . s ‘e i
M; ) Mantener rescrva y confidencialidad en el tratamicnto de informacidn y ducumentacién,

2) Participar en operativos de control y patrullaje confra ¢l contrabando, instruidos por su Jefc Inmediato -
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo,

— h) Realizar otras {unciones asignadas por su inmediate superior dentro del dmnbito dc su competencia.
DHH, )

[WW&'! H,

Vomaz

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

e Actividadcs de pestidn aduanera cjecutados con oportunidad.

* Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

» Propucstas de mejora o desarrollo de precedimientos aduaneres/administratives en términes de
eficacia, eficicncia v economia.

»  Otras actividades no programadas.

24 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su  Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico ¥ su Reglamenta, .
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Wormas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al gfercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

3.1L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE '
Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de:  a) '
Auditoria o Contaduria Pablica; by Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informdtica; e) ¢
Quimica; f} Derecho; g) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i} Ingenieria; j) Informaeidn v Control de Gestién o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Téenico Supetior en: o) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduancra, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercio [nternacional, d) Relaciones Internacionaics o ¢) Técnico
en Aduanas,

DDCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisidn
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Minisierio de Edueacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas cn el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, ¢

Certificado quec acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras schaladas en ci numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas. emitide por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios de experiencia general.

3.2,REQUISITOS PERSONALES

|
i
1
H

EXIGENCIAS LEGALES

*  Contar con nacionalidad boliviana.

*  Ser mayor de edad.

» Constancia de inscripcidn en ¢l padron electoral.

s Libreta de servicio militar (varones).

s Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes ¥ Rentas.

*  Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

1
i
1
i
i

i
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Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formularic de Declaracion de Adhesion al Cédige de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales. i
Certificado de Sclvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad. .
Adapiabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacidn hacla resultados, perseverancia, molivacion al cargo, liderazpo v
capacidad para trabajar bajo presién.

Planificacion, organizacién, atencion y concentracidn,

Buen manejo de relaciones humanas v relaciones publicas.
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i PUESTOS
Aduana Nacional
LIDENTIFICACION
L.L1.DENOMINACION DEL PUESTO [ 1.2.UBICACION
||
CARGO FUNCIONAL: i ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
TECNICO ADUANLERO H 1
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
(ftem N° 1300)
L3 JERARQUIA T4 DEPENDENCIA
| (Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo t ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)
. GERENTE REGIONAL ORURO

!

L5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTD(S) |

BAJO 18 SUPERVISION (st

ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE) ,
NINGUNO

H.DESCRIPCION

2.1.DBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controfar el flujo de mercancias {por medios terrestres, lerroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, cquipajc, paquctes postales, correspondeneia y courier que pasa por ¢l puesto de control de
aceerde a los procedinyientos y a la normativa legal vigenie.

b} Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduancras a su cargo ¥
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracién Aduancra.

¢) Realizar las tareus de gestion advanera, encomendadas por ¢l inmediato superior (informes téenicos,
atencidn a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracidn de Aduana cn el dmbito de su .
competencia, inventariacidn ¥ emisién de oilros documentos). |

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relactonadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias ¥ otras actividades inherentes a 1a operativa aduanera,

c) Analizar v si exisie ¢l caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigenles cumpliendo la

metodologia para la presentacidn de propuestas de procedimicntos aduaneroes.

f) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informaeion y documentacidn,

g} Participar en operativos de control y patrullaje eontra el contrabando, instruidos por su lefe Inmedialo

Superior, Jefc Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ciecutive.

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

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC |

Pagina 1

Gestion 2015




— !
‘:9 MANUAL DE i GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacional

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

*  Actividades de gestién aduanera ejecutados con oportunidad.

» Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

» Propuecstas de mejora o desarrollo de procedimientos aduancros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia v economia.

* Otras actividades no programadas.

2.4NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas » su Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica. Estatuto de la Aduana Nacional, |
Reglamento Espceifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamento Intemo de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etiea de la Aduana Nucional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

MLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES |

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE :
Acreditar eulminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la earrera de: 2) i
Auditoria o Contaduria Poblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informitica; ¢)
Quimica; ) Derecho; g) Comercic Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
internacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: 2) Comecrcio Exterior, Politica y Administracion Aduancra, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢} Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o e) Técnico |
en Aduanas. !

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certiticado que aeredite eulminacién del Plan de estudios o Diploma Académice o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, cmitido por el Ministerio de Educacion. Universidad o el Comite
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certilicado que acredite culminaciiin del Plan de estudios en lus carrcras sefialadas en el numeral 2.
de! achpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de :
Téenico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MININMA EXIGIBLE

I aflos de experiencia general.

|

o

3.2.REQUISITOS PERSONALES

|

L

£5)
ex

i

>
B

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

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

Certificado de Deelaracion Jurada de Bienes y Renlas.
Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad eon la Funei6én Publica Aduancra. |
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»  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

s Informe de Antecedentes Penales cmitide por Direceidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

*  [Honestidad.

» Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacién hacta resultados, perseverancia, motivacion al cargo, lidcrazgo ¥
capacidad para trabajar bajo presion.

*  Planificacion, organizacion, atencidn y concentracion.

*  Bucn manegjo de relaciones humanas y relaciones publicas.

EET

| Moreh s |
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i PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
1.LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION :
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA Jl

TECNICO ADUANERQ 1

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2 ;
(item N*® 1301) i

1L3JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA

{Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:4 | (Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
. 1.5 LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)
BAJO 1) SUPERVISION (81
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE) |
NINGUNO

N.DESCRIPCION

2.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apovar en ¢l control de los puestos operativos de las aduanas nacionales, cumpliendo disposiciones |
legales v procedimientos vigentes cn materia aduanera.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

¢} Realizar las tareas de gestidn aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes téenicos,
alencion a requerimientos y solicitudes cfectuadas a la Administraeidn de Aduana en el dmbito de su
competeneia, inventariacion y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmedialo superior relacionadas al control, verificaeidn, registro.
plazos, garantias v otras actividades inherentes a [a operativa aduancra. ;

e) Analizar v si existe el caso propaner mejoras en los proeedimientos aduancros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

£) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion v documentaeion.

g) Participar en operativos de control v patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe [nmediate
Supcrior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejccutivo,

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior deniro del dmbito de su competencia.
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2.3 RESULTADQS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con ¢l POA)

»  Actividades de gestién aduanera ejecutados con oportuntdad.

»  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

» Propuesias de mcjora o desarrollo de procedimientos aduanerosfadministrativos cn términos de
eficacia, eficiencia y economia.

»  Otras actividades no programadas.

24NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funeionario Publico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piblica. Estatuto de la Aduvana Nacional, |
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal ¥
Reglamento Interno de Personal de [a Aduana Nacional, Codigo de Etica de 1a Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al cjercicio de sus funciones.

M.ESPECIFICACION

3.L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera der  a)
Auditoria o Contaduria Pablica; b} Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Inlormatica; e)
Quimica; 1) Derecho;, g) Comercio Exterior, Politica ¥y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; 1) Ingenierfa; j) Informacién y Conwral de Gestidn o k) Relaciones Internacionales. 0
Egresado de Técnico Superior cn: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, c) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o €) Téenico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que aeredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Tiwlo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministcrio de Edueacitn, Universidud o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boiiviana en las carreras scfialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en Jas carreras sefialadas en ¢l numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas. emitido por la Escucla Nacional de

Aduanas (en folocopia notariada) :

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios de experiencia general.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES f

»  Contar con nactonalidad boliviana.

s Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en €] padrdn clectoral.

Libreta de servicio militar {varoncs).

Certificado dc Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

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

» Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduancra.

o Informe de Antecedentes Penales emitidn por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antccedentes Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.

»  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, Integridad, rectitud,
iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo ¥
capacidad para trabajar bajo presion.

» Planificacidn, organizacién, atencidn v concentracion,

e Buen manegjo de relaciones humanas v relaciones publicas.

DRH,
g
a3
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i PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
1.1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA

TECNICO ADUANERO 11

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
(item N° 1302)

1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
{Jefe Inmediato Superior)
Categorfa: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
. 1.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO Sy SUPERVISION {s1
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO

IL.DESCRIPCION

2.1LLOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las aduanas nacionales, cumpliendo disposiciones |

1
|
|
[
|
. i
legales v procedimientos vigenles en materia aduanera. i

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Contrelar el flujo de mercancias {por medios terrcsires, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajercs, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la notnativa legal vigente.

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

¢) Realizar ias tareas de gestion aduanera, cncotnendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en e] dmbito de su
competeneia, inventariacion y emisién de otros documentos).

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

ey ¢) Analizar v si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumplicndo ia |
I “‘R'I ot metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

\mnaoza S ..

\_n._u_a_/! ) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacion.

o) Participar en operativos de control y patrullaje contra el centrabando, instruides por su Jefc Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentre del ambito de su competencia.

Wilkam H.

>
-z
i
£
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) PUESTOS
Aduana Nacional

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestidn en concordancia con el PDA}

¢ Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.

*  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

»  Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de
eficacia, eficiencia v economia.

*  Otras actividades no programadas.

24.NORMAS A CUMPLIR

|
Coenstitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥y su  Reglamento, Cédigo |
Tributario Boliviane y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico ¥ su Reglamento, |
Reglamento de la Responsabilidad por fa Funcidn Pdblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifice de las Normas Bésicas del Sistema de Administraeion de Personal y
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
. normativa vigente aplicable al ejereicio de sus funciones. :

o

[ILESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Acreditar eulminacion del plan de ¢studios o nivel supertor de formacion en la carrera de:  a}
Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracidon de Empresas ¢) Economnia; d) Informatica; €)
Quimica; fy Derecho; g) Comercio Lxterior, Politica y Administracion Aduancra; h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informaeién v Control de Gestidn o k) Relaciones Inlernacionales. o }
Egresado de Técnico Superior en: a) Camercio Exterior, Pulilica y Administracién Aduancra, b) |
Aduanas v Comercio Exterior, ¢) Comercio [nternacional, d} Relaciones Internacionales o e) Téenico
en Aduanas.

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

. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIVA EXIGIBLE o Tiulo en Provisién Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitide por la Lscuela WNacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios de experiencia general.

JoRn B ] :
| Nomh A J2.REQUISITOS PERSONALES :
Idandoza 5.
s EXIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con nacionalidad boliviana.

+  Ser mayor de cdad. |
——— ¢ (Constancia de inscripeidn en el padrén electoral.
i wz;if;,i l s Libreta de servicio militar {varongs).
{ vorgas 3. ¢ Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas, ‘
R L ¢ Formulario de Declaracién Jurada de Compatibiiidad con fa Funcién Plblica Aduanera. :
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Q—__g; MANUAL DE GNAGC

PUESTOS

Formulario de Deelaracién Jurada de Autenticidad del documento académieo presentado. ]

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

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registre Judicial de E

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad,
iniciativa, orientacién haeia resultados. persevcrancia, motivacién al cargo, lidcrazgo v

capacidad para irabajar bajo presidn.
Planificacidn, organizacién, atencidén ¥ concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas ¥ relaciones publicas.

rectitud,

|El
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. PUESTOS ;
Aduana Nacional )

LIDENTIFICACION

1.LLDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION !

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
TECNICO ADUANERO 11

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
{itcm N° 1303)

1.3.JERARQUIA 1L4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerfrquico)
GERENTE REGIONAL ORUROD
I.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACIDN DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO suU SUPERVISION (51
ADMINISTRACION DE ADUANA ' CORRESPONDE) :
- NINGUNO
|
[LDESCRIPCION

21.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los pucstos operalivos de las aduanas nacionales, cumpliendo disposiciones
legales v procedimientos vigenles en materia aduanera.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de !
pasajeros, equipajc, paquetcs postales, correspondeneia v courier que pasa por ¢l puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente. ‘

b) Acopiar la documentacidn gencrada como producto dc las opcraciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracidén Aduanera.

¢} Realizar las tareas de gestidn aduancra, cncomendadas por el inmediato superior (informes téenicos,
atencion a requerimientes y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
compelencia, inventariacion y cmision de otros documentos).

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

€) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigenics cumpliendo la |
melodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros,

t} Mantener reserva ¥ confidencialidad en e} watantiento de informacién v documentacion.

g) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruides por su Jefe Inmediato i
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.
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i PUESTOS
Aduana Nacdonal

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

+  Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.

*  Scrvicios prestados en otras Administraciones de Aduana,

e Propuestas de mejora o desarrolio de proccdimientos aduaneros/administrativos en términos de
cficacia, eficiencia y economia.

e Otras actividades no programadas.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo
Tributario Boltviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funeionario Publico y su Reglanento,
Replamenio de la Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatute de la Aduana Nacional,
Reglamento Especitieo de las Normas Bésicas del Sisiema de Administracidn de Personal y
Reglamenty Interno de Personal de la Aduana Nacional. Codigo de Eiica de la Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

JLREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE :
Acreditar culminacion del plan de estudies o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Publica; by Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informdtica; e)
Quimica; f) Dercche; g) Comercio Exterior, Politica y Adwninistracion Aduanera; h) Comercic
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Téenico Superior en: a) Comereio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢} Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o e) Técnico
en Aduanas, '

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisidn
Nactonal, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacidn, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras scfialadas en el numeral 1. del acapite dec
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredile culminacion del Plan de estudios en las carreras sehaladas en ¢l numeral 2,
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por [a Escuela Nacional de °
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afios de expericncia genecral.,

J.2.REQUISITOS PERSONALES f
EXIGENCIAS LEGALES i

« Contar con nacionalidad boliviana.

*  Ser mavor de edad.

»  Constancia de inscripeion en cl padrén electoral.
«  Librela de servicio militar (varones).

» Certificado de Declaracion Jurada de Bienes ¥ Rentas. |
e  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera. |
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Aduana Nadonal |

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico prescntado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etiea v Conducta Aduanera.

s Informe de Antecedentes Penales cmitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Pcnales.

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

CUALIDADES PERSONALES

*  Honestidad.

s Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, loma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacién hacia resullados. perseverancia. miotivaciéon al cargo, liderazgo ¥
capacidad para trabajar bajo presidn. f

*  Planificacion, organizacidn, atencidn y concentracion, i

» Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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. PUESTOS
Aduana Nadional

LIDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION !

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA

TECNICO ADUANERQ II

CARGO PLANILLA: !

TECNICO ADUANERO 2 i

(item N° [304) |

1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
(Jefe [Inmediato Superior)

Cateporia: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

Nivel:6 i (Jefe Superiar Jerdrquico)

! GERENTE REGIONAL ORURO

1.5.LUGAR DE TRABAJO 1L.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) '
BAJO SU SUPERVISION (S1 ;

ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE) |
NINGUNO |

|
[L.DESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apovar en ¢l control de [os puestos operativos de las aduanas nacionales, eumpliendo disposiciones
legales v procedimicntos vigentes €n malteria aduanera.

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, tluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y ala normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo 3
entregarla con regiswe, periddicamente al Archive de la Adminisiracidn Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato supcrior (informces téenicos,
alencidn a requerimientos y solicitudes clectuadas a la Administracidn de Aduana en ¢l dmbito de su
competencia, inventariacidn y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al conwal, verificacién, registro, |

plazos. garantias y owras actividades inherentes a la operativa adeanera,

€} Analizar y si existe ¢! caso proponer incjoras en los procedimicntos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propucstas de procedimientos aduaneros.

£} Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacién v documentacién.

g} Apove en el procesamiento de mercancia por contrabando contravencional.

h) Apoyo en el procesamiento para mercancia abandonada.

i) Participar en operatives de control ¥ patrullaje contra ¢! cantrabando, instruidos por su Jefe Inmediato

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

j) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superiot dentro del Ambito de su competencia.
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Aduana Nadonal

23.RESULTADOS ESPERADOS (a definirsc a inicio de cada gestidn en eoncordancia con el POA)

+  Actividades de gestién aduanera ejecutados con oportunidad.

+ Servicios prestados cn otras Administraciones de Aduana. !

* Propuestas de mcjora o desarrollo de procedimientos aduanerus/administrativos en términos de |
elieaecia, eficicneia y economia.

s Otras actividades no programadas.

24NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General dc Aduanas y su Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamenta,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidén Pibliea, Estatuto de la Aduana Naeional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v '
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Naeional, Cédigo de Etica de Ja Aduana Nacional v |
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones. |‘

NLESPECIFICACION

J.LLREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE :
Acreditar culminacidn del plan de estudios o nivel supcrior de formaeidn cn la earrera de:  a)
Auditoria o Contaduria Publiea; b) Administracién de Empresas ¢) Eeonomia; d) Informdtiea; )
Quimica; ) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracidn Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenicria; j) Informacidn y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Téenico Superior en: a) Comereio Exterior, Politiea ¥y Administracién Aduanera, b)
Aduanas v Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o €) Téenico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacian del Plan de estudies o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por ¢l Minisierio de Edueacion, Universidad o el Comité
Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisidn Nacional de
Téenieo Superior o Certificado de egreso de Técnieo en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotoeopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios dc cxperiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

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

Certificado de Declaracidn Jurada dc Bienes v Rentas.
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. PUESTOS
Aduang Nadonal

» Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con ia Funcidn Piblica Aduanera.

s Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documenio académico presentade.

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

*» Informe de Antecedentes Penales cmitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentcs Penales.

» Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por ia Contraloria General del Cstado.

CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.

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

¢ Planificacion, organizacian, atencion v concentracion.

+ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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i PUESTOS
Aduana Nadional
LIDENTIFICACION
L.LLDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA

TECNICO ADUANEROQ I - .

CARGO PLANILLA: .
TECNICO ADUANERO 2 !
{(item N° 1305} i

1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA

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

GERENTE REGIONAL QRURO

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

BAJO sU SUPERVISION (58I |
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESFPONDE) !
NINGUNOQ

ILDESCRIPCION

2. 1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAY, DEL PUESTO

Apoyar en el eontrol de los puestos operativos de las aduanas nacionales, cumpliendo disposiciones |
legales v procedimicnios vigentes en materia aduanera. I

22.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar el flujo de mercancias {por medios terrcstres. ferroviarios, adreos. {luviales o lacustres) de
pasajercs, equipaje, paquctes postales, correspondeneia v courier que pasa por el puesto de control de
acucrdo a los procedimientos ¥ a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documcntacidn generada como producto de las operaciones aduaneras a su ecargo y |
entregaria con registro, pericdicamente al Archivo de la Administracidn Aduanera. i

¢} Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior {infoermes téenicos,
atencioén a requerimienios y solicitudes cfeetuadas a la Administracinn de Aduana en el dmbito de su
compelencta, inventariacion y emisidn de otros documentos).

dy Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al cantrol, verificacidn, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduancra.

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

f) Mantener reserva v confidencialidad cn ¢! tratamiento de informacion v documentacion. |

¢} Participar en operativos de control v patruilaje contra cl contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato ;
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambite de su competencia. i
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) PUESTOS
Aduana Nadonal

2.3.RESULTADOS ESPERADOS {a definirse a inicio de cada gestion cn concordancia con el POA)

*  Actividades de gestidon aduanera cjccutados con oportunidad. |

»  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

s Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduanerosfadministrativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia.

¢  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cddigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, -
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn PiOblica, Estatuto de la Aduana Nacional. ’
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y
Reglamento Interno de Personal de fa Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ¢jercicio de sus funciones.

NLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES !

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE I
Acreditar culminacion del plan de cstudios o nivel superior de formacidn en la carrcra de:  a)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢} Economtia; d) Informética; e)
Quimica; ) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; 1) Ingenieria; j) Informacion v Control de Gestidn o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Téenico Superior en: a) Comercio Exterior, Polilica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comercic Internacional, d) Relaciones [nternacionales o e) Téenico
en Aduanas.

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

Certiticado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Téenieo Superior o Certificado de cgreso de Técenico en Aduanas, emitido por [a Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIEXNCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afos de experiencia general,

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inseripeion en el padron elcctoral.
Libreta de servicio militar {(varones).

Certificado de Deelaracién Jurada de Bienes v Renlas.
Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funtidn Publica Aduanera. |

L
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+ Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

¢ Formulario de Declaracion de Adhesidn al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

Antecedentes Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.

* Adaptabilidad, capacidad dc resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orienlacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, lidcrazge y
capacidad para trabajar bajo presion.

+  Planificacion, organizacidn, atencién y concentracién.
» Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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LIDENTIFICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA

TECNICO ADUANERO 1l

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERQ 2
{item N° 1306)

LIL.DENOMINACION DEL PUESTO | 1.2.UBICACION
|

1.3 JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA i
(Jefe Inmediato Superior) !
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA QOPERATIVA :
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL QRURO
1.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S)
BAJO su SUPERVISION (51
ADMINISTRACION DE ADUANA i CORRESPFONDE)
I
NINGUNO
[LDESCRIPCION

2Z.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las aduanas naeionales, cumpliendo disposiciones
legales ¥ procedimientos vigentes en materia aduanera,

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ¢l flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, Nuviales o lacustres) de
pasajcros, equipaje, paquetes postales, comespondencia y eouricr que pasa por ¢l puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b} Acopiar la documentacion generada como produeto de las operaciones aduancras a su €argo y
entregarla con registro, periddicamente al Archive de la Administracién Aduanera.

¢) Realizar las tarcas de sestion aduancra. cncomendadas por ¢l inmediato superior (informes técnicos,
atencidn a requerimientos y solicitudes cfcctuadas a la Administracion de Aduana en ¢l ambito de su
competencia, inventariacion y emisién de otros documentos).

d) Realizar funciones agignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificaeion, regisiro,
plazos, garantfas y otras actividades inhcrentes a la operativa aduancra,

¢) Analizar ¥ si existe el caso proponer mcjoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodelogia para la presentacidn de propucstas de procedimientos aduaneros.

f} Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informaeion y documentacidn. !

g) Participar en operativos de control y patruilaje contra el contrabando, instruides por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidenie Ejecutivo.

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

*  Actividades de gestién aduanera ejecutados con oportunidad.

*  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

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

«  Otras actividades no programadas,

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo
Tributario Beliviano ¥y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario POblico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatufo de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y
Reglamento Intemo de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional ¥
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

NMLESPECIFICACION

J.L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de  a)
Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informdtica; e)
Quimica; 1) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenierfa; j) Informacicn y Control de Gestion o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica ¥y Administracion Aduanera, b)
Aduanas ¥y Comercio Exterlor, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o ¢€) Téenico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académice o Titulo cn Provisidn
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacidén, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. dcl acipite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios en las carreras sefialadas en ¢l numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios de experiencia general.

3.2Z.REQUISITOS PERSONALES |

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padron ¢lectoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formuiario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con {a Funcidn Piblica Aduanera.
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¢  Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,

= Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo dc Etica v Conducta Aduanera.

= Informe de Antecedentes Penales emitido por Dircccion WNacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

e« Ceniificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General det Estado.

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

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

=  Planificacion. organizacidn, atencion y concentracion.

«  Bucen manejo de relaciones humanas v relaciones pablicas.
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Aduana Nadional PUESTOS
L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA

OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL

CARGO PLANILLA:
TECNICO COMPUTACION 2
{item N° 1307)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO {Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO

{Dependencia funcional)
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

iI. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar el correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional o
Administracion de Aduana asignada y prestar asistencia técnica para el buen funcionamiente de los
sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones.

2,2 FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

¢} Atender los requerimientos de informacitn obtenidos de los sistemas informaticos.

d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacién con el encargade regional.

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

f) Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana,

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

h) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiente de la informacién y documentacién.

|1 Participar en operativos de control y patrullaje contra ¢l contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquice, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

j} Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del Ambito de su competencia.
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2,3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

* Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras elaborados oportunamente y generados por los
sistemas informaticos en explotacion.

s Red de equipos de computacion funcionando.

s Soporte técnico en ofimdtica, hardware y red de sistemas computarizados ejecutados.

s Verificacidon oportuna del cumplimiento de! servicio tercializado del mamtenimiento de los equipos en
coordinacion con el encargado del sistema de la Gerencia Regional.

s Actualizacion de versiones de los sisteinas o herramientas informéticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o el encargado regional de sistemas.

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

»  Acciones de mejora del servicio informatico.

s Actividades de gestidn aduanera ejecutadas con oportunidad.

» Tuarnos y descansos

»  (tros resultados no programados como especificos al cargo.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Polftica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cadigo Tributatio
Beoliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatute de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacion del Plan de estudios o nivel supetior de formacidn en la carrera de: a)
Informadtica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenieria Electrénica, o

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

1. Certificade que acredite culininacion del Plan de estudios, Diploma Académico ¢ Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerioc de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras seftaladas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministeric de Educacion,
Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el area de: a) Informatica, b) Computacién, ¢) Sistemas o d) Analisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 aito de experiencia laboral en tecnologia de informacion y comunicaciones,
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeién en el padrdn electoral,

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Adnanera,

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documente académice presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

o  Honestidad,

» Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al carge, liderazge v capacidad para trabajar bajo
presicn.

Planificacidn, crganizacion, atencién y concentracién.
+  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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_ PUESTOS
Aduana Nacional

L. IDENTTFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL
CARGO PLANILLA:
TECNICO ARCHIVISTA B
(item N° 1308)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
{Jefe Inmediato Superior)
Categoria: OPERATIVO ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel: 6° (Jefe Superior Jerdrguico)
GERENTE REGIONAL ORURO

{dependencia funcicnal)
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

IL DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar el control, recepcion y archivo de la documentacion generada por la Gerencia Regional o
Administracién de Aduana.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coordinar y controlar la aplicacidn y el cumplimiento de las normas establecidas por el Sistema
Nacional de Archivos de la Aduana Nacional, asi como el camplimiento de las funciones y actividades
programadas para el archivo regional.

b) Identificar, clasificar, ordenar, codificar, describir y difundir su acervo documental.

¢) Ejecutar procesos de seleccion documental.

d) Conservar adecuadammente los fondos documentales,

e) Evitar la dispersion de los fondos y series documentales,

f) Evitar la destruccion o eliminacién de documentos que no hayan sido autorizadas por €l Departamento
de Documentacién Aduanera.

g) Transferir documentos al Archivo Central Regional.

h) Atender consultas, préstamos o solicitudes de certificaciones o legalizaciones de documentos, de
acuerdo a lo dispuesto en el Manual del Sistema de Archivos de la Aduana Nacional.

i) Elaborar informes periddicos o de excepcidn sobre temas de competencia a requerimiento de las
autoridades respectivas.

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

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

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

»  Archivo de la documentacidn (operativa y administrativa} en fondes decumentales de la Administracién
de Aduana, de acuerdo a normas establecidas por el Sistema Nacional de Archivo Aduanero.

+ Respuestas emitidas a selicitudes realizadas por las diferentes Administraciones, Unidades de la Gerencia
Regional o usuarics externos de acuerdo a Registro y cumpliendo con los procedimientos establecidos.
Transferir documentos al Archiva Central Regional. !
Digitalizacion de la documentacién (operativa y administrativa) conforme a la Guia de Usc aprobada por
el Departamenta de Documentacion Aduanera de la Aduana Nacional.

* Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros’ adminisiratives en términos de eficacia,
eficiencia y economia.

»  Turnos y Descansos.

»  Oftros resultades ne programados como especifices al carge.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto de! Funcionario Publico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de ias
Normas Bdsicas de! Sistema de Administracidn de Personal ¥ Reglamento Interno de Persenal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional v normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar cenclusion de estudios de tercer Afic de la carrera de: a) Bibliotecologia y Clencias de la
Informacién o b) Histaria; o acreditar nivel superior de formacién cn ias citadas carreras, o
2. Secretariado.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite conclusién de estudios de tercer afio, Diploma Académico o Titulo en
Provisidn Nacicral, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el
Comité Ejecutiva de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

2. Certificado de Conclusion de Estudios de la Carrera de Secretariade, emitide por el Ministerio de
Educacion o por el Centro de Formacion que corresponda.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en organizacion de archivos.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad beliviana.

»  Sermayor de edad.

+ (Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.
» Libreta de servicie militar {varones).
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Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentade.

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

» Informe de Antecedentes Penales emitide por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales,

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

CUALIDADES PERSONALES

*  Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
grientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazge y capacidad para trabajar bajo
presion,

» Planificacién, organizacion, atencion y concentracion.

*  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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