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i PUESTOS
Aduana Nadonal
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION  ADUANA ZONA  FRANCA
ADMINISTRADOR COMERCIAL COBUA

ADUANA OPERATIVA (ZONA FRANCA)
CARGO PLANILLA:
ADMINISTRADOR 3 (item N° 984)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVD {Jefe inmediato superior)
Nivel: 4° GERENTE REGIONAL LA PAZ

(fefe superior jerdrquico)
GERENTE GENERAL

1.3 LUGAR DE TRABAJO

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

GERENCIA REGIONAL LA PAZ TECNICO ADUANERO ]

TECNICO ADUANERO I
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL
TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL

1i. 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)

b)
¢)

d)

h)

i)
N

Verificar y controlar el cumplimiento de la normativa aduanera vigente y las obligaciones emergentes
de los regimenes aduaneros en las operaciones de comercio exterior, en fa zona primaria de su
competencia

Autorizar e} levante de las mercancias una vez cumplidas las formalidades y/o requisitos esenciales del
despacho aduanero en el régimen aduanero que corresponda.

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

Realizar los aforos documentales v/o fisicos de los despachos presentados en la administracién
aduanera, cuando correspondan.

Proporcionar informacion sobre operaciones y operadores de riesgo al Departamento de Inteligencia
Aduanera.

Controlar las operaciones de transito aduanero de las mercancias de acuerdo a fos procedimientos v a la
normativa vigente

Drientar técnicamente a los operadores de comercio exterior, para el cwnplimiento de las disposiciones
legales, normas, procedimientos e inswucciones a ser aplicadas segtin la legislacion aduanera vigente.
Verificar e informar el cumplimiento de las condiciones de prestacién de servicios por parte de la
ermpresa concesionaria de recintos aduaneros.

Inicio, tramitacion y ejecucion de los Procesos Administrativos de contravenciones aduaneras.

Emitir Resoluciones Administrativas y realizar seguimiento para el cumplimiento de las mismas en el
ambito de su competencia.
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k) Atender los tramites (certificaciones, registros, autorizaciones y otros) solicitados por los operadores de
comercio exterior, auxiliares de la funcion piblica aduanera u otros, analizando la procedencia o no de
dichas solicitudes.

1) implementar y mantener el archivo fisico y/o digital de documentos que respalden las operaciones
aduaneras.

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

n) Cumplir con la ejecucion de remates, devolucion, donacidn v destruccién de mercancias determinada
por autoridad competente.

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

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

q) Otras funciones relacionadas con el dmbito de su competencia.

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

¢ Recaudacién ordinaria de la Administracion Aduanera (AA).

s Eficacia en ¢l control de mercancias {selectividad — aforo, re-direccionamiento, transitos).

Efectividad de {a aplicacion de sanciones por Contravenciones tributarias ejecutadas.

Remates o destruccion de mercancia

(Resultado valido para AA que ejecutan remates de mercancia).

Calidad en la ejecucion de procedimientos y controles aduaneros y administrativos.

Gestion de los recursos oportunos,

Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana,

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

+  Otros resultados no programados.

24 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico v su Reglamento, Reglamento de la
. Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de Ia Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1H. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; e} Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 1) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

RH. I. Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Altham .y . . . . . . . . .
Jorgas Q. Educacién, Universidad o el Comit# Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
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en el numeral 1, del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las 4reas de: a) aduana {4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exteriot; o ¢) materia tributaria (dreas: operativa, asistencia técnica o legal).

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con nacionalidad boliviana.
o Sermayor de edad.
¢ Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
. s Libreta de servicio militar (varones),
e Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.
s Formulatio de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piablica A duanera.
¢ Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
s Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
¢ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacienal de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
¢ Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

* Honestidad.

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

Razonamiento logico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasién.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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Aduana Nagonal

LIDENTIFICACION

LLDENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIHONAL:
TECNICO ADUANERO 1

CARGO PEANILL A
TECNICO ADUANERO 1
{ltem N° 985%)

[ 1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA
COMERCIAL COBIJA

1.3.JERARQUIA

Categoria: Operativo
Nivel:6

1L4.DEPENDENCIA

{Jefe Inmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIV A
{Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

1.5.LUGAR DE TRABAJO

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

ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)

NINGUNO

ILDESCRIPCION

L1.0BJETIVQ 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 segln corresponda el caso, de acuerdo 2 los procedimientos
aduaneros vigentes.

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

¢) Autorizar cf levante de las mercancias en sefial de canformidad de acuerdo 2 normaliva vigente.

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

¢} Realizar las tareas de geslién aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencién a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el dmbito de su
competencia. inventariacion y emision de otros documentos).

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

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

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

f) Realizar otras funcioncs asignadas por su inmediato superior dentro del 4mbito de su competencia,
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2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestidn en concordancia con el POA)

« [Eficacia en la ejecucidn de los aloros.

*  Participacién en aforos fisicos como decumentales de importaciones y exportaciones en sus distintos
regimenes.

* Actividades de Gestidn Aduanera ejeculados con oportunidad.

*  Turnos vy Descansos — Otros Resultados.

24NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Lev General de Aduanas v su Reglamento, Cadigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatulo del Funcionario Pdblico y su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamento Intemo de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
. normativa vigente aplicable al gjercicio de sus [unciones.

NLESPECIFICACION

J1L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Audiloria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informdtica; e) Quimica; ) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracidn Aduanera; h)
Comercio Internacional; i) Ingenieria; j) Informacién y Control de Gestién o k) Relaciones
Internacionales.

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afos de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

Conlar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de cdad.

Constancia de inscripcién en el padrdn electoral.

Libreta de servicio mililar (varones).

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con fa Funeidn Publica Aduanera.
Formulario de Declaracidn Jurada de Aulenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
[nforme de Antccedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES
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*  Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud.
iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacidn al cargo, liderazgo ¥
capacidad para trabajar bajo presion,

s Planificacion, orpanizacion, atencion y concentracidn.

s Buen manejo de reiaciones humanas y relaciones plblicas.
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Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
’ L.LDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FENCIONAL: ADMINISTRACION ADDUANA ZONA FRANCA
. TECNICO ADUANERO | COMERCIAL COBLA
CARGO PLANNA A
TECNICO ADUANLRO |
{ltem N° 987)
[ 1.3.JERARQUIA 1.4.DEPENDENCIA
: {Jele Inmediate Superior}
i Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
il Nivel:6 fJefe Superior Jerdrquico)
: GERENTE REGIONAL LA PAZ
1.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO Su SUPERVISION (81
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO

ILDESCRIFCION

2.J.0BJETIVO O RESFONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

- L.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforo {isico o documental segdn corresponda ¢l caso. de acuerdo a los procedimientos
aduaneros vigentces.

" b) Veriticar y aplicar los métodos de valoracion. normas de origen. clasilicacion arancelaria y otros que
correspondan en ) despacho aduanero.

¢} Autorizar el levante de las mercancias en sefal de conformidad de acuerdo a normativa vigente.
d) Aplicar los regimenes aduaneros vigenles en la Aduana de su jurisdiccidn, de acuerdo 4 normativa
vigente y requisitos csenciales, cuando corresponda,

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

1) Realizar las tareas de gestidn aduanera. encomendadas por el inmediato supcrior {Informes téenicos.
alencion a requerimientos y solicitudes cfectuadas a 1a Administracidn de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacion v cmision de olros documentos).

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

h) Mantener la integridad de la documentacion generada ¢n operaciones aduancras, hasta su remision al
arehivo.

i) Cuando corresponda, supervisar, monilorear, controlar ¥ fiscalizar el Servicio Regulado v la actividad
de los Copeesionarios.
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j) Mantener reserva y confidencialidad cn cl tratamiento de informacidn y documentacion.

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

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

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

» Eficacia en la ejecucidn de los aforos.

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

s Actividades de Gestion Aduanera gjecutados con oportunidad.

*  Servicios prestados en olras Administraciones de Aduana.

+ Propuesias de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en iérminos de
cficacia, eficiencia y economia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos

. aduaneros/ administratives presentadas a la autoridad competente.

e Turnos ¥ Descansos — Otros Resultados.

24NORMAS A CUMPLIR

Conslitucién Polilica det Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento. Cddigo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionaric Pablico ¥ su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piblica, Eslaiuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Bdsieas del Sistema de Administracidn de Personal y
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

NLESPECIFICACION

3.1L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenclatura en: a) Audiloria o Contadur{a Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informalica; €) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduvanera; h)
. Comercio Internacional; i) Ingenieria; j) Informacion vy Conirel de Gestion o k) Relaciones
Internacionales.

} DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

; Piploma Académico o Titulo en Provisidn Nacional, a nivel licenclalura, emitido por ¢l Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carreras sefiaiadas
en el numeral 1. det acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de cxperiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

s Contar con nacionalidad boliviana.
*  Ser mayor de edad.
e Constancia de inscripeion en el padrén electoral.

| Etaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestion 2015 |




% MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

¢ Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formular:o de Declaracion Jurada de Compatibitidad con ia Funcion Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracitn Jurada de Autenticidad del documento académice presentado.
Formularie de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.

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

*  Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

¢ Buen mangjo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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LIDENTIFICACION

LELDENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ADUANERO |

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO |
{[tem N* 988)

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA
COMERCIAL COBIJA

1.3 JERARQUIA

Categoria: Operativo
Nivel:6

14.DEPENDENCIA

{Jefe Inmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

1.S.LUGAR DE TRABAJO

L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)

i BAJO Su SUPERVISION (St
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)

NINGLUNO

ILDESCRIPCION

21.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicaeion de
regimenes aduaneros,

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforo fisien o decumental segin corresponda el caso. de acuerdn a los procedimientos
aduancros vigentes.

b} Veriliear v aplicar los métodos de valoracion, normas de origen. clasificacidn 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 tos rcgimenes aduvaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a normativa
vigenle v requisitos esenciales, cuando corresponda.

e) Analizar v s1 existe el caso. proponcr mejoras en los procedimientos aduaneros vigenles cumpliende la
melodologia para 1a prescnlacion de propuestas de procedimientos aduancros.

f) Realizar las tarcas de gestion aduancra. encomendadas por el inmediato superior (informes téenicos.
atencion a requerimientos y solicitudes efecluadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su
compelencia. inventariacion ¥ emision de otros documentins).

g} Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferreviarios. aéreos, fluviales o lacustre).
equipaje. paquetes postales. correspondencia ¥ courier que pasa por e} pueste de eonlrol de acuerdo a
los procedimientos ¥ a la normativa legal vigente, por delegacion especifica.

h) Mantcner la integridad de la documentacidn generada en operaciones aduaneras. hasta su remision al
archivo.

. 1) Cuandp corresponda, supervisar. monilorear. controlar 5 fiscalizar of Servicio Regulado v la actividad

I de los Concesieonarios.
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j) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiente de informacién y documentacion.

k) Participar en operativos de control y patrullajc contra el contrabando, instruidos por su Jete Inmediato

| Sunerior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General ¢ Presidente Ejecutivo,

1) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del 4mbilo de su competencia,

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

o Eficacia en ia ¢jecucion de los afores.

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

e Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con opertunidad.

¢ Servicios prestados cn otrag Adminisiracienes de Aduana.

o Propuestas de mejora o desarrolie de procedimientos aduanercs/ adminisirativos en términos de
eficacia, eficiencia y economia: Sugerencias ¥ mejoras documentadas sebre procedimientos
aduaneros/ administrativos presentadas a la autoridad competente,

s Turnes y Descanses — Otros Resuitadoes.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo
Tributarie Boliviance y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcienario Pliblico ¥ su Reglamento,
Reglamente de la Responsabi!idad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional
Reglamento Especifico de tas Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y
Reglamento Interne de Personal de la Aduana Nacional. Cadige de Etica de la Aduana Nacional § ¥
normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

HI.LESPECIFICACION

31.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria ¢ Contaduria Publica; ) Administracién de Empresas ¢} Economia; d)
Informatica; ¢} Quimica: f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional; i) Ingenierfa; j} Informacién y Control de Gestion o k} Relaciones
Iniernacionales.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Titulo en Provisidn Nacional, & nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién. Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en ¢l numeral . del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 anos de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

+ Conlar con nacienalidad boliviana,
+  Sermayer de edad.
s (onstancia de inscripeidn en el padrén electoral,
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Aduana Nadonal
s Librcta de servicio militar (varones).
¢ Certificado de Declaracion Jurada de Bicnes y Rentas.
« Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Piblica Aduanera,
¢ Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
¢  Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
¢ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de

Antecedentes Penales.
»  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria Generat del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

« Honestidad.

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

s Planificacidn, crganizacién, atencion y concentracion.

o Buen manejo de relaciones humanas v relaciones pablicas.
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i PUESTOS
Aduana Nagonal

LIDENTIFICACION

LIL.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA
TECNICO ADUANERO1 COMERCIAL COBIJA
CARGO PLANHL A
TECNICO ATHIANERO 1
{Item N° 080)
1L.3.JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
{Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
L5.LUGAR DE TRABAJO L.6.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)
BAJO Su SUPERVISION (S1
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO

ILDESCRIPCION

2.1.OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes para realizar la conecla aplicacién de
regimenes aduaneros.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aloro fisico o documental segin corresponda el caso, de acverdo a tos procedimientos
aduaneros vigentes,

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

¢) Avterizar ef levante de las mercancias en sefial de conformidad de acuerdo a normativa vigente.

d) Aptlicar los regimenes aduaneros vigenles en la Aduana de su jurisdiccion, de acverdo a normativa
vigente y requisitos esenciales, cuando corresponda.

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

1) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior {informes téenicos,
atencidn a requerimientos ¥ solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el dmbito de su
compelencia, inventariacion y emisién de otros documentos).

g) Controlar el {lujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos. fluviales o lacustre),
equipaje, paguetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesio de control de acuerdo a
fos procedimientos ¥ a la normativa legal vigente, por delegacion especifica.

h) Mantener la integridad de la documentacién generada en operaciones aduaneras, hasla su remision al
archivo.

i) Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar y fisealizar el Servicio Regulado y la actividad
'] de los Concesionarios.
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Aduana Naconal

j) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacidn y ducumentacidn.

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

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

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

# ECficacia en la ejecucion de los aforos.
Participacidn en aforos fisicos como documentales de importaciones y 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 términos de
eficacia, eficlencla y economia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos
. aduancros/ administrativos presentadas a la autoridad competente.
s Tumos ¥ Descansos — Otros Resultados.

2.4.NORMAS A CUMFPLIR

Constitucidn Politica del Estadu, Ley 1178, Ley General de Advanas ¥ su Reglamento, Cédigo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento, Ley det Estatuto del Funcionario Pablico ¥ su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Plblica. Estawto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
nermativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

MLESPECIFICACION

J1.REQUISITOS PROFESTONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a} Auditoria o Contaduria Piablica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; f} Derecho; g) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera; h)
. Comercio Internacional; i) Ingenieria; j} Informacién y Contro! de Gestidn o k} Relaciones
[ntemacionales.

DOCLUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico ¢ Titulo en Provisidn Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministetio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

i 2afios de expericncia general.

| 3.2.REQUISITOS PERSONALES
| EXIGENCIAS LEGALES

|

! e  Contar con nacicnalidad boliviana.

i s Ser mayor de edad.

| s Constancia de inscripeion en el padrdn electoral,
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Aduana Nadonal

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Biencs v Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con {a Funcion Piblica Advanera.
Foermulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presemade.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Cadigo de Etica v Conducta Aduanera.

Informc de Antecedentes Penales emitido por Direceion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales,

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

CUALIDADES PERSONALES

»  Ilonestidad.

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

»  Planiticacion, organizacion. atencidn y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas,
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GNAGC

Aduana Nadonal

LIDENTIFICACION

1.1, DENOMINACION DEL FUESTO

CARGO TUNCIONAL:
TECNICO ADUANERO U

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
{Item N° 990)

1.2.UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA
COMERCIAL COBIJA

1.3.JERARQUIA

i Categoria: Operativo

Nivel:6

1.4.DEPENDENCIA

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

GERENTE RIEGIONAL LA PAZ

1.5.LUGAR DE TRABAJO

ADMINISTRACION DE ADUANA

1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUEST({S)
BAJO sSuU SUPERVISION (SI
CORRESPONDE)

NINGUNO

IL.DESCRIPCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

22 FUNCIONES PRINCIPALES

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

b) Acopiar 1a documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su eargo ¥
enttrcgarla con registro, periodicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢} Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes téenicos.
aleneidn a requerimientos ¥ solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su
compcleneia. inventariacion ¥ emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmedialo supcrior refacionadas al control. verifieacion. registro.
plazps, garantias v otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e} Mantener reserva ¥ confidencialidad en ¢l tratamiento de informacion y documentacion.

f) Parlicipar en operativos de control v patrullaje contra el contrabando, instruidas por su Jefe Inmediato
Superior. lefe Superior Jerdrquivo. Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definitse a ini¢io de cada gestion en coneordancia con el POA)

e Actividades de gestion aduanera cjeculados eon oportunidad.
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»  Control de transitos no arribados.
»  Otras actividades no programadas.

!
24 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Lev General de Aduanas v su  Reglamento. Cadigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico ¥ su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al cjercicio de sus funciones,

NLESPECIFICACION

. 3.1I.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacidn del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢} Economia; &) Informatica; c)
Quimica; ) Derecho; g) Comercio Exterior, Polilica v Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacionals 1) Ingenieria; j) Informacién ¥ Control de Gestion o k) Relaciones [nternacionales. o
Lgresado de Técnico Superior en: a} Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b)
Aduanas y Comertcio Extetior, ¢) Comercio Inlernacional, d) Relaciones Internacionales o e) Técnico
en Aduanas.

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

Cerlificado que acrcdite cuiminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Tcenico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emilido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en folocopia notariada)

O EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

Conlar con nacionalidad boliviana.

¢  Ser mayor de edad.

» Constancia de inseripeion en el padrén electoral.

s Librela de setvicio militar (varones).

= Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

+ Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pliblica Aduanera,

* Formulario de Declaracion Jurada de Auteniicidad del documento académico presentado.

+  Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédige de Etica v Conducta Aduanera.

¢ Informe dec Antecedentes Penales emitido por Direccion Naclonal de Registro Judicial de

Antecedentes Penales.
¢ Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General dei Estado.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 | Gestidn 2015 |




Q_f/' MANUAL DE GNAGC

X PUESTOS
Aduana Nacdonal

CUALIDADES PERSONALES

* Honestidad.

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

* Planificacidn, organizacidn, atencidn y concentracion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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. PUESTOS
Aduana Nadienal
LIDENTIFICACION
LEDENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCHOINAL: ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA
TECNICO ADUANEROTI COMERCIAL COBLIA
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
{ltem N* 99 1)
L3.JERARQUIA L4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerdrquica)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
. L5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO Su SUPERVISION (SI
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)}
NINGUND

ILDESCRIPCION

2.LLOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2, FUNCIONES PRINCIPALES

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 normativa legal vigente.

. b) Acopiar la documentacion gencrada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo v
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢} Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su
eompetencia, inventariacidén v emision 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.

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

f) Parlicipar en operativos de control v patruilaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

bl

amn G

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

»  Actividades de gestién aduanera ejecutados con oportunidad.
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»  Control de transios no arribados.
*  Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estade, ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funicionario Pdblico y su Reglamento,
Reglamenlo de la Responsabilidad por la Funcidn Plblica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal y
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo 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 formacidén en la carrera de:  a)
Auditoria o Contaduria Pdblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; &)
Quimica; f} Derecho; g) Comercio Exterior, Polilica y Administracién Aduanera: h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) Informacién ¥ Control de Gestidn o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exierior, Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas ¥ Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o e) Téenico
en Aduanas.

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

Certificado que acredile culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numera) 2.
del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por 1a Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXHGENCIAS LEGALES

Cortar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

L.ibreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada dc Bienes y Rentas.

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

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

»  Formulario de Declaracidn de Adhesion al Codigo de Ftica y Conducta Aduanera.

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

v Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado,
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CUALIDADES PERSONALES

» [lonestidad.

»  Adaprtabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad,
iniciativa, orientacién hacla resultados. perseverarcia, motivacion al cargo, liderazgo v

capacidad para trabajar bajo presion.
« Plarnjficacion, organizacidn, atencion y concentracidn.
¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

rectitud,
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LIDENTIFICACION

L1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO UNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA
TECNICO ADUANERO H COMERCIAL COBLIA
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
(lterm N 992)
LIJERARQUIA L4.DEPENDENCIA
{Jefe Inmediata Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
1.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S)
BAJO Su SUPERVISION (S1
i ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
!
NINGUNO
ILDESCRIPCION

21.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apovar en el contral de los puestas operativos de lag aduanas nacionales, cumpliendo disposiciones
legales v procedimienios vigenies en maleria aduanera.

22.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar e! flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacusires) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier gue pasa por e puesto de control de
acuerde alos procedimientos v a la normativa fegal vigente.

by Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo ¥
entregarla can registra, periéddicamente al Archiva de la Administracién Aduanera.

¢) Realizar las tarcas de gestién aduanera, encamendadas por ¢l inmediata superior (informes téenicos,
alencion a requertmientos v solicitudes efectuadas a la Administracidn de Aduana en el dmbilo de su
campetencia, inventariacidn ¥ emisién de otros documentas).

d) Realizar funcianes asignadas por su inmediato superior relactonadas al control, verificacion, registro,
plazes, garantias v atras actividades inherentes a la operativa aduanera.

¢) Mantener reserva ¥ confidencialidad en el fratamiento de informacidn v documentacion.

f) Participar en operativos de control v patruliaje contra el contrabande, instruidos por su Jefe [nmedtato
Superiar, Jete Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

23.RESULTADOS ESPERADOS {a definirse a inicia de cada gestidn en concordancia con ¢l POA)

[
f
:
i »  Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.
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» Control de transitos no arribados.
e (tras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Lev General de Aduanas v su  Reglamento, Codigo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico ¥ su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piablica, Estatuto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de 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 vigenie aplicable al ejercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

J1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacidn en la carrera de: &)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Adminisiracidn de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e)
Quimica; f} Derecho; g) Comercio Exterior, Politica ¥ Adminisiracion Aduanera, h) Comercio
Intemacional; 1y [ngenieria; )} Informacion y Conirol de Gestion o k) Relaciones [nternacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracion Aduanera, b)
Aduanas ¥y Comercio Exterior, ¢} Comercio [nternacional. d) Relaciones Internacionales o ¢) Técnico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICOQ EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a mivel licenciaiura, emitido por el 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, o

Certificado que acredile culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE ¢ Titulo en Provision Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en futocopia notariada}

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

{ afios de experiencia general.

1.2 REQLISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Piblica Aduanera.
Formuiario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formuiario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Anlecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

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

* & & 2 2 2 ¢ & 2
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Aduana Nadional

MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

*  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacién hacia resultados. perseverancia, meotivacion al cargo. liderazgo v

capacidad para trabajar bajo presién.

*  Planificacidn, organizacidn, atencion y concentracidn,
* Buen manejo de relaciones humanas v relaciones plblicas,

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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-‘-’; MANUAL DE GNAGC

) PUESTOS
Aduana Nadonal

LIDENTIFICACION

LLDENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA
TECNICO ADUANERO 11 COMERCIAL COBIJA

CARGO PLANILLA:
TECNICG ADUANERO 2
{Mem N°993)

1.3.JERARQUIA L4.DEPENDENCIA

{Jefe Inmediato Supetior)
Categoria: Operalivo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

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

H.DESCRIPCION

2.1.OBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

22.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ci flujo de mercancias (por medios terrestres. ferroviarios, adreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por ¢l puesto de control de
acuerdo 4 Jos procedimientos ¥ a la normativa legal vigente,

- b} Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
. eniregarla con registro, pertddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

c) Realizar ias tareas de gestibn aduanera, encomendadas por ¢l inmediato superior (informes técnicos,
atencién a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventariacion y emisién de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacién, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes 4 la operativa aduancra.

e) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacidn v decumentacion.

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

g) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro det 4mbito de su competencia.

23.RESULTADOS ESPERADOS {a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

¢ Actividades de gestidn aduanera gjecutados con oportunidad.
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) PUESTOS
Aduana Naconat

*  Control de trinsitos no arribados.
»  Oftras actividades no programadas.

24.NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cdadigo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico ¥ su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatulo de la Aduana Naclonal,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y
Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional v
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

J.1LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acredilar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de:  a)
Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informética; )
Quimica; T} Derecho; g) Comerclo Exterior, Politica ¥ Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenierfa; j) Informacion y Controt de Gestidn o k) Relaciones Internacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica v Administracién Aduanera, b)
Aduanas ¥ Comercio Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales o ) Técnico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite cutminacion det Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisidn
Nacionat, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion. Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carrcras schialadas en el numeral 1. del acipite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado quc acredite culminacién del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Tituo en Provisién Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| afios de experiencia general.

3.L.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
» Contar con nacionalidad boliviana.
»  Sermayor de edad.
s Constancia de inscripcidn en el padrén efectoral.

Libreta de servicio militar {varoncs).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con fa Funcion Pablica Aduanera.
Formutario de Declaracion Jurada de Autenticidad del decumento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

o Certificado de Solvencia Fiscal. emitide por la Contralotia General del Estado.
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A PUESTOS
Aduana Nadonal

CUALIDADES PERSONALES

» Honestidad.

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

«  Planitficacion, organizacion, atencidn y concentracion.

s Buen mancjo de refaciones humanas y relaciones pablicas.
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) PUESTOS
Aduana Nadonal

LIDENTIFICACION
LLDPENOMINACION DEL PUESTO 1.2ZUBICACION
CARGO FUNCIONALL ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA
TECNICO ADUANERO 1) COMERCIAL COBLIA
CARGO PLANITLL AL
TECKNICO ADUANERO 2
{Item N 694}
1.3.JERARQUIA 1.4 DEPENDENCEA
{Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 {Jete Superior Jerirquico)
GERENTE REGIONAIL LA PAZ
. L5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SuU SUPERVISION (51
ADMIXISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO
LDESCRIPCION

2.1.OBJETIVQ O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

| 22.FUNCIONES PRINCIPALES

- a) Controtar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros. cquipaje. paqueles poslales. correspondencia v courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimienlos v a la normativa legal vigente.

b} Acopiar la documeniacion generada como producto de las operaciones aduancras a su cargo v
entregarla con regisire., periodicamente al Archivo de fa Administracion Aduancra.

¢} Realizar las lareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes téenicos.
alencidn a requerimicnios v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventartacion y emision de otros documentos).

d) Realizar {Unciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacién, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa advancra,

¢) Mantcner reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion v documentacidén.

i {) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabande. instruidos por su Jefe [nmediato
¢ Superior, Jefe Superior Jerdrquico. Gerente General o Presidente Ejeculive,

g) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentre del dmbito de su competencia.

'l =

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (4 dfinirse a inicio de cada gestion en concordancia eon ¢l POA)Y

i ®»  Actividades dc geslion aduancra ejecutados con oportunidad.
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_ PUESTOS
Aduana Nadonal

Control de transitos no arribados.

‘ .
! & Otras actividades no programadas.

l

2.4 NORMAS A CUMPLIR

—

1

Constiucion Politica del Estade. Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codige
Tributario Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico v su Reglamento,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Piblica, Estauto de la Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Adrinistracion de Personal ¥
Reglamento Interno de Personal de 1a Aduana Nacional, Codige de Etica de la Aduana Nacional y

normativa vigente aplicable al ¢jercicio de sus funciones.

NLESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de:  a)
Auditoria o Contaduria Plblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e)
Quimica; 1) Derecho; g) Comercio Exterior. Politica y Adminisiracién Aduanera:  h) Comercio
Internacional; i) Ingenieria; j) [nformacion y Control de Gestion o k) Relaciones [nternacionales. o

Egresado de Técnice Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracidn Aduanera, b)

Aduanas y Comercio Exterior, ¢} Comercio Internacional, d) Relaciones [nternacionales o e} Técnico
en Aduanas.

i DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Naciona!, a nivel licenciatura, emitido por ¢l Ministeric de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carrcras sefialadas en el numeral 1. del acdpitc de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios cn las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titwle en Provisidn Nacional de
Téenico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad beliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inseripeion en el padron elcctoral,

Libreta de servicie militar (varoncs).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formutario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Piblica Aduanera.

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

Formulario de Declaracién de Adhesion al Codige de Etica y Conducta Aduanera.

s Informe de Antecedentes Penales emitide por Direccién Nacional de Registro Judicial dc
Anlecedentes Penales.

« (Certificado de Solvencta Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

| Elaborado por: GNAGC/PRHAC | Pagina 2 | Gestion

2015]




L MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Naaonal

CUALIDADES PERSONALES

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

»  Planificacion, organizacidn, atencidn y concentracion.

s Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

o.wif,___“_'_’__
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; PUESTOS
Aduana Nadonal
LIDENTIFICACION
L1.DENOMINACION DEL PUESTO 1.2.UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA
TECNICO ADUANERO I COMERCIAL COBIJA
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
{ltem N° 995)
1.3.JERARQUIA 1.4. DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel:6 (Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
. 1.5.LUGAR DE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL{QOS) PUESTO(S)
BAJO suU SUPERVISION (51
ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO

II.DESCRIPCION

21.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Comrolar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje, paguetes posiales, correspondencia ¥ courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos ¥ a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada como preducto de las operacicnes aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Adminisiracion Aduanera.

c) Realizar las tarcas de gostion aduanera, encomendadas por el inmediato superior {informes téenicos,
atencion 4 requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en el dmbito de su
competencia, inventariacidn y emision 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.

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

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

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

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

¢ Actividades de gestidn aduancra ejecutados con oportunidad.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | | Gestién 2015 |
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i PUESTOS
Aduana Naaonal

«  Control de transitos no arribados.
»  Otras actividades no programadas.

2.4.NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica de! Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cadigo
Tributario Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico v su Reglamento,
Reglamentg de la Responsabilidad por la Funcidn Pablica, Estatuto de [a Aduana Nacional,
Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamento Intemo de Personal de Ia Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACION

i 3.1LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacidn en la carrera de:  a)
Auditoria o Contaduria Piblica: b) Administracidn de Lmpresas ¢) Economia; d) Informatica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracidn Aduanera; h) Comercio
Internacional; 1) Ingenieria; j} Informacion v Controf de Gestion o k) Relaciones [nternacionales. ¢
Egresado de Técnico Supetior en: a) Comercie Exterior, Politica y Administracion Aduancra, b)
Aduanas y Comercio Exterior, ¢) Comereio Intemacional, d) Relaciones Internacionales o ¢) Técnico
en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nagional, a nivel licenciatura, emitido por ¢l Ministerio de Educacidén, Universidad o et Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en ef numeral 1. del acapitc de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado que acredite cuiminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
det acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisidn Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas. emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas {en fotocopia notariada)

0 EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afos de experiencia general.

J2.REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de Inseripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificade de Declaracién Jurada de Bicnes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con fa Funcion Piblica Aduanera.
Formularic de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formularic de Declaracion de Adhesidn al Cédigo de Etica v Condueta Aduanera,
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

» Certificado de Solvencia Fiseal, emitido por fa Contraloria General del Estado.
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PUESTOS

Aduana Nadonal

‘-’,p MANUAL DE GNAGC

CUALIDADES PERSONALES
+ Honestidad.
capacidad para trabajar bajo presion.

+ Planificacion, organizacidn, alencidn y concentracion.
+ Buen manejo de relaciones humanas v relaciones plblicas.

Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orfentacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo ¥

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC ] Pagina 3

Gestion 2015 |




—

=) MANUAL DE GNAGC
: PUESTOS
Aduana Nadional
LIDENTIFICACION

i LLLDENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO ADUANERGH!

CARGO PLANILL A
TECNICO ADUANERGO 2
{Item N* 996)

1.2, UBICACION

ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA
COMERCIAL COBLIA

"13.JERARQUIA

Categoria: Operativo

1.4.DEPENDENCIA
{Jefe Inmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

 Nivel:6 {Jefe Superior Jerdrquico)
: GERENTE REGIONAL LA PAZ
1L.5.LUGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)

ADMINISTRACION DE ADUANA

BAJO Su
CORRESPONDE)

SUPERVISION (51

NINGUNO

[.DESCRIPCION

2.1.0BJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

! 2. 2.FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ¢] flujo de mercancias (por medios lerrestres. forroviarios. aéreos. fluviales o lacustres) de
pasajeros. equipaje, paquetes postales, correspondencia ¥ courier que pasa por el puesto de eontrol de
acuerdo a los procedimientos ¥ a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduancras a su cargo ¥

entregarla con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

i e) Realizar as tareas de gestion aduancra, encomendadas por ¢l inmediato superior (informes téenicos,
© atencion a requerimientos v solivitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia. inventariacién v emision de otros documentos).

~dy Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control. verificacion. registro.

plazos. garantias y olras actividades inherentes a la operaliva aduancra.
) Mantener reserva v confidencialidad en of tratamiento de informacion v documentacion.

£) Participar en operativos de control y patruilaje contra el contrabando. instruidos por su Jefe Inmediate
Superior, Jefe Superior Jerdarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

23 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordaneia con el POA)

» Actividades de gestion aduanera cjceutados con oportunidad.

| Efaborado por: GNAGC/DRHAC
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@_-—J' i MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
AduanaNadonal |

s  Control de transitos no arribados.
* ()ras aclividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

HLESPECIFICACION

3.1L.REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién cn la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Publica; b} Administracién de Empresas c) Economia; d) Informatica; e)
Quimica; f} Derecho; g) Comercio Exterior. Politica v Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional; i) Ingenierfa; j) Informacion ¥ Control de Gestidn o k) Relaciones [nternacionales. o
Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica v Administracidén Aduanera, b)
Aduanas v Comercio Exterior, ¢} Comereio Internacional, d) Relaciones Internacionales o ¢) Féenico
en Aduanas,

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

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2.
del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EX!GIBLE 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 MINIMA EXIGIBLE

I afios de experiencia general.

3.2.REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

» Contar con nacionalidad boliviana.

*  Ser mayor dec edad.

»  Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

» Libreta de servicio militar {varones}.

» Certificado de Declaracidn Jurada de Biencs y Rentas.

»  Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con 1a Funeion Pablica Aduanera.

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

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

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

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

+ Honestidad.

e Adaptabilidad, capacidad de resolucifn de problemas, toma de decisiones, integridad,
iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo v

capacidad para trabajar bajo presion.
»  Planificacidn, organizacidn, atencién y concentracipn.
»  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

rectitud,
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PUESTOS
Aduana Nadonal
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA

OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL | COMERCIAL COBUA
CARGO PLANILLA:
TECNICO COMPUTACION 2 (itern N° 997)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ

(Dependencia funcipnal)

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS
REGIONAL

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

{1, DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versipnes de sistemas
auterizadas.

b} Efectuar ef controf v asegurar el correcto funcionamiento de fa infraestructura tecnolégica.

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

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

e) Elaborar informes y realizar 1areas especificas en temas de su competencia a requerimiento del encargado
regional o de Ja Geréncia Nacional de Sistemas.

f)  Atender los problemas de tecnplogia de informaciin y comunicaciones que puedan ocurrir dentrp de la
Administracion de Aduana.

g} Dar cumpliiniento a la Reglamentacion en materia informdtica existente dentro de la Institucion.

h) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de la informacion v documentacion,

i) Participar en pperativos de control vy patrullaje contra el contrabando, instruidoes por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdarguico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

J}  Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su comnpetencia.

DRHA. Y.
2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)
s Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados pportunamente y generados por los
ORH. Sistemnas [nformaticos en explotacion.
Wikam H.
Yaras Q.

a0,
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!

¢ Verificacion oportuna del cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacion con el Encargado de Sistemas de la GR.

*  Registro del libro de caidas del sistema informdtico o problemas eléctricos.

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

e Acciones de mejora del servicio informdtico.

s  Otras Actividades no Programadas.

1.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Polftica de] Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto de! Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de 1a Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

11L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenierfa Electrdnica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacion, Sistemas o Andlisis de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o ¢} Comité

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

s8]

Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Pablica o el Comité Ejecutive de la Universidad Boliviana, a nive! Técnico Superior en
el area de: a) Informatica, b) Computacion, c) Sistemas o d) Andlisis de Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en tecnologia de informacioén y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

»  Contar con nacichalidad boliviana.

s Ser mayor de edad.

« Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

e  Libreta de servicio militar (varones).

o Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.
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s  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.

s Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documente académico presentado.
Formutario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera,
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccitn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

s Honestidad,
Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
presién.

»  Planificacidn, organizacion, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piablicas.
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PUESTOS
Aduana Nacional
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA

TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL COMERCIAL COBIJA
CARGO PLANILLA: ,
TECNICO ARCHIVISTA B (item N° 998)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCI1A

(Jefe Inmediato Superior)
Categoria: OPERATIVC ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
Nivel: 6° {Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ
{dependencia funcional)
. GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

IL DESCRIPCION

2.} OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar el control, recepcidn y archivo de la documentacién generada por 1a Gerencia Regiona! o
Administracion de Aduana.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coordinar y controlar la aplicacion y el cumplimiento de las normas establecidas por el Sistema

Nacional de Archivos de la Aduana Nacional, asi como el cumplimiento de las funciones y actividades
programadas para el archivo regional.

. b) Recibir, verificar y registrar las transferencias documentales hechas por las oficinas de la Gerencia
Regional, las administraciones aduaneras v auxiliares de Ja funcidn pablica aduanera.

¢) Identificar, clasificar, ordenar, codificar, describir y difundir su acervo documental.

d) Ejecutar procesos de seleccion documental.

e} Conservar adecuadamente los fondos documentales.

f) Evitar la dispersion de los fondos y series documentales.

g) Evitar la destruccién o eliminacién de documentos que no hayan sido autorizadas por e! Departamento
de Documentacion Aduanera.

h) Transferir documentos al Departamento de Documentacidn Aduanera.

i} Atender consuitas, préstamos o solicitudes de certificaciones o legalizaciones de documentos, de
acuerdo a lo dispuesto en el Manua! del Sistema de Archivos de la Aduana Nacional.

j) Elaborar informes periddicos o de excepcidn sobre temas de competencia a requerimiento de las

T autoridades respectivas.

12 k} Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacion,

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

m} 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 e} POA)

*  Archivo de la documentacion (operativa y administrativa) en fondos documentales de las distintas
Administraciones de Gerencia Regional, de acuerdo a normas establecidas por el Sistema Nacional de
Archivo Aduanero.

»  Respuestas emitidas a solicitudes realizadas por las diferentes Administraciones, Unidades de la Gerencia
Regional o usvarios externos de acuerdo a Registro v cumpliendo con los procedimientos establecidos.

*  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

Constitucidn Politica def Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cddigo de Etica de a Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMCA EXIGIBLE

1. Acreditar conclusion de estudios de tercer Afio de la carrera de: a) Bibliotecologia v Ciencias de la
Informacién o b) Historia; o acreditar nivel superior de formacion en las citadas carreras, 0
2. Secretariado.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Certificado de Conclusién de Estudios de la Carrera de Secretariado, emitido por el Ministerio de
Educacion o por el Centro de Formacidn que corresponda.

EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE

1. I afio de experiencia laboral en organizacion de archivos.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mavor de edad.

Censtancia de inscripeion en el padrdn electoral.
Libreta de servicio militar {varones).

* * * & 8

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
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¢ Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduancra.

» Formylario de Deciaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

» [nforme de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

=  Honestidad.

s  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas. toma de decisiones, integndad. rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al carge, liderazge y capacidad para trabajar bajo
presion.

Planificacion, organizacidn, atencion y concentracién.
+  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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