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1i. DESCRIPCION

‘ 2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Ascgirar el oportunn suministro. dispomalidad y control de bienes v servicios necesarios para
desarrollar v alcanzar Jos objenivos nstitucionales previstos para fu gestion. ep ajuste a ias nornias

i VIgenites,

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

Las Gierenctas Regionaies.

de tr Ot Centeal de Ta Aduana Nacional, como también consolidar v electaar segnimiento del PAC de

lab  Prograpwr y ejecutar I contratacidn de bienes v servicios de acuerdo a los requerimientos aprobados. gue |
aseguren el normal desarrollo de das actividades de fa ipsthiocion en el marco de loa objetivos
ibstituecionales. fa Ley 1178 v otras disposiciones fegales. i

b1 Proponer politicas v procedimientos purg el manejo v control de biones v servicion, asi coma su
almocenamiento. custodia ¥ disposicion de activos de la entidad.

vl Elaborar v ejecutar ef Programa Anual de Contrataciones (PACY de hivnes, servictos, obras v consulioriy

5

|

. F e N - - |
Jdy o Revisar s elaborar Jus condiciones admitistrativas, de acuerdo a fas Nornmas Badsicas del Sistent Je
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Aduana Nacional

Administracién de Blenes y Servicios, asi como los documentos base de contratacion (DBC) para la
contratacién de bienes y servicins de la Oficina Central.

e) Supcrvisar v/o efectuar scguimiente de la provision de los servicios generales: limpieza de ambientes,
mantenimiento. seguridad, resguardo ¥y mantenimiento de las instalaciones y equipns de la Aduana
Nacional. en coordinacidn con la Unidades Administrutivas de las Gerencias Regionales.

7 Establecer un sistema de control interno en ¢l dreu de su competencia, que garantice un dpumo conrol de
administracion de bienes de uso y de consumo institucional,

(g} Supervisur fu administracidn de Jos actuvos fijos nmuebles ¢ inmuebles. respectn a la asignacion.
salvaguarda, mantenimiento control y dispasicién de los bienes de uso institucional.

hy Efectuar el asesoramiento especializado en materia de bienes y servicios, a todos los tuncionarios de la
Aduana Naciomal.

i) Prepurar y snmeter unualmente a consideracion de la Gerencia Nacional de Administracidn v Finanzas los |
plancs operativos ¥ munuules de procedimientos de su departamento.

j}  Determinar, implementar v efectuar seguimiento  dc Jas medidas  correctivas producto de las no

. conlormidades delerminadas en las auditarias de gestion de Ja calidad,

k) Implementar las decisiones aprobudas por ¢ Comité de Calidud que correspondan a su dependencia.

[} Participar en eperatives de control ¥ patruflaje contra el contrubundo. mstruidos por su Jefe Tamediane
Superior. Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo™

m) Otras funciones relacionadas con ef dmbito de su competencia,

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse u iniclo de cada gestidn en concordancia con ¢} POA).

» Planes Operativos y Manuales de Procedimientos para la contratacién, manejo de bienes y disposicion de
bienes preparados y presentados anualmente.

o Proerama anual de cnmpras de biencs y servicios de la Aduana Nacional elaborado al inicio de cada
gestion de acuerdo a lo dispuesto por el érgano Rector del SABS,

e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios revisado y actualizado.

e Asigpacion, sulvaguarda, mantenimiento, disposicion y control de activos fijos muebies, inmucbles.
vehiculos. administrada y supervisada.

e Provision de servicios basicos y terciarizados supervisados y controludos.

¢ Ejecucidr de procesos de adquisicion de bienes y servicios dirigides supervisados.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

- Copstitucion Palitica del Estado, Ley 178, Ley General de Aduvanas y su Reglamento. Codigs Tributaria
Boliviano y su Reglamenta, Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico y su Reglamento. Reglamento de a
Responsabilidad por ta Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especitica de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento [nterno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: ) Administracion de Empresas: by Auditorfa o Contaduria Piblica: ¢) Economia d)
Ingenieria Comercial, o ¢) Derecho.

{Elaborade por: GNAGC/DRHAC _ | Pagina 2 Gestion 2015 |
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DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por cl Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en Tas carreras senaludus
en et numeral 1. del acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 affos de experiencia laboral en el drea administrativa o financicra o
2. 4 aiflos de experiencia laboral en el drea aduanera o tributaria.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e  Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

s Constancia de imscripeidn en el padran electoral.

‘e Libreta de servicio militar {varones).

e Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

o Formulacio de Declaracidn Jurada de Compartibilidud con la Funeidn Publica Aduanera.

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

o Pormulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduunera.

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

e 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,
orienlacion hacla resultados, perseverancia, motivacion al cargo, lideruzgo y capacidad para wabajar baja
presian.

'. e Razonamiento logico. orientacidn al cliente, capacidad gerencial, seguimienlo, aulogestién y persuasion,

e Bucn manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Péigina 3 Gestido 2115
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_ % PUESTOS i
AduanaNacional | |
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO ' 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION | Y SERVICIOS
DE BIENES Y SERVICIOS I
CARGO PLANILILA:

PROTESIONAL | (item N° 701)

1.3} ERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmedialo superior)
Nivel: 5° JEFE DEPARTAIMENTO DE DREPFPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
(Jefe superior jerdrquico)
. GERENTLE NACIONAL DE  ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SLUGAR DE TRABAJO 1.6 DENO\HNACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU | ,
SUPERVISION (SI CORRESPONDE) !
OFICINA CENTRAIL NINGUNG
1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIV(Q O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarroliar los procesos administrativos relativos 4 la Adiministracion de Bienes y Servicins conforme
la pormativa vigente para la oporluna contratacidn, administracidn y disposicidn de bienes y servicios i
de oficinu central de Ia Aduana Nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)  Cumplir lo establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracidn de Bicnes y Servicios (NB-

' SABS). sus modificaciones y normas conexas, para establecer en fa Aduana Nacional procedimientos
dgiles y eficientes.

by Establecer los elementos esenciales de organizacidn, de funcionamiento y de control interno referidos a fa
contratacién de bienes y servicios en coordinacidn con las unidades solicitantes y la Gerencia Nacional
Juridica.

¢)  Establecer un sistemu de registro de proveedores, precius referenciales. solicitudes o procesos de
contratacion de bienes v servicios realizados por cuantia.

d1 Recepcionar. registrar y revisar fos requerimientos de inicio de fas unidades solicitantes. la valides de la
autorizacion mediante firmas de autoridad superior competente. verificar que el precio referencial de fa
solicitud este respaldada, cuente con POA, Presupuesto, PAC. Términos de Relerencia yo
especificaciones Téenicas,

¢) Elaborar formularios para publicaciones de los procesos de contratacion en prensa y ¢f SICOES. en la
modalidad de contratacién superior a Bs. 20.000.-, asi como las notas de adjudicacion de lay
contrataciones.

i Notificar al SICOES las contrataciones de acuerdo a la normativa y en los plazos establecidos,

llaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | |
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g} Realizar cronogramas de viaje en coordinacion con el Jefe de Departamento para efectuar supervisiones de
verificacion del cumplimiento de [a normativa de contrataciones por parte de las Gerencias Regionafes de
fa Aduana Nacional.

hy  Preparar cronograma de presenlaciongs ¥ capacitacion sobre contrataciones para Unidades Solicitantes de
Oficing Central v Gerencias Regionales.

iy Lifectuar seguimiento y conwol de fas carpetas correspondientes a fos procesos de conlratacion, en lo gue
se refiere a todas lus actividades adminisurativas seftaladas en las NB-SABS.

Jy Elaborar los Documentos Base de contratacicn para las modificaciones de ficitacion pdblica y ANPL.

k) Asesorar a las Unidades Snlicitantes sobre contrataciones de servictos de consultorfas individuales de

: Linea o por Producto.

) Definir v elaborar el Prngrama Anual de Contrataciones (PAC) en coordinacidn con Jas umdades
salivitantes.

m) Elaborar informes semanales sobre el estado de situacidn de fos procesos de contratactdn asignados.

n}  Claborar mensualmente reportes de procesos de contratacion de Oficina Central de la Aduana Nacional en
curso, ingresados, concluidos, rechazados, © en trimite, a los fines de su evaluacion y sugerencia de
djustes af PAC.

. o) Definir y elaborar 1o Programacién de Operaciones Anual (POA) para el Area de Contratacioncs.

p)  Mantener reserva y confidencialidad en el rratamiento de la informacién y documentacian.

qy “Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, nstruides por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidenmie Ejecutivo™

r1 Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

]
fn

RESULTADOS ESPERADOS {u definirse a inicio de cada gestidn en concordancia con ef POA)

Cumplimiento de los elementos esenciales de organizacton, funcionamiento ¥ control interno establecidos
en fas NB-SABS referidos a la contratacion de Blenes. Servicios, Qbras y Consultorfas, en cnordinacion :
con las unidades que participan en cada proceso de contratacion,

»  Procesamiento de las ennirataciones asignadas de Biengs, Servicios. Obras vy Consultorias. on lus
diferentes modalidades de contratacion cstablecidas en lu normativa vigente que norma el Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, seglin asignacion y de acuerdo a las solicitudes reahizadas.

.= Registro de procesos de contratacidn por modalidad, de acuerdo a los trimites asignados. con informacion
del proveedor, monto adjudicado v otros datos que sean necesarios para wentificar el proceso de
contratacion.

. o Publicar los formularios de iniclo de convocatoria y adjudicacidn en el SICOES de los proceses de

. contratacion asignados.

' »  Documentos Base de Contratacion, elaborados cn la realizacidn de los procesos de contratacion asignados
v publicados.

= corrsspondienics a procesos de contratacién de frdmites asignados, actualizados.

»  Scguimiente al cumplimiento de Recomendaciones de fa Unidad de Audiioria Interna. respecto a

auditorias realizados a procesos de contratacidn del Departamento de Administracion de HBienes y

| Servicios

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitueidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Codigo Tributaria
Boliviano y su Reglamentn, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico ¥ su Reglamento, Reglamento de Ta
Responsabilidad por fa Funcién Publica, Lstatuta de la Aduana Nacional. Reglamento Especibico de las
Normas Bisicas def Sistema de Administracién de Personai v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nucwmnad, Cadigo de Ctica de fa Aduana Nacional v normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

"Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2015
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111, ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Administracidn de Empresas; b) Auditorfa o Contaduria Piblica; ¢) Economia, d)
Arquitectura o &) Ingenterfa Comercial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

. Titulo en Provision Nacionul o Diploma Académico a nivel licenciatura, emitido par el Ministerio de
Cducacidn, Universidad o ef Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefaludas
en el numeral . del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLL.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en el drea administrativa, preferentemente en el sector piblico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

+  Contar con nacionalidad boliviana.

»  Ser mayor de edad.

e Constancia de inseripeion en el padrdn electoral.

e Libreta de servicto militar (varones).

o Centificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

»  Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pibiica Aduanera.

+  Formulurio de Decluracion Jurada de Autenticidad del documento ucadémico presentado.

e Tormulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Ttica v Conducta Aduanera.

o Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidon Nacional de Registro Judictal de Antecedentes '
Penales.

o Centitlicado de Solvencia Fiscal, emitido por fa Contralorfa General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

=  Honestidad.

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

«  Planificacién, organizacion. atencion v concentracion.

+  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas

o

Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 Gestion 2015
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Aduana Nadonal
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION :
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION | Y SERVICIOS
DE BIENES Y SERVICIOS 1
CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL | (flem N° 702)

1 1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 57 JEFE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

{Jefe superior jerdrquico)

GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

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

iOl"'ICII\'A CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (S] CORRESPONDE)

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar los procesos téenicos relatvos a la Administracidn de Bienes y Servicies conlorme la |
normativa vigente para la oportuna contratacida, adminisracion y disposiciones de bienes y servicios.

FUNCIONES PRINCIPALES

Desarrollar y proponer mstrumentos téenicas (sistemas, reglamentos, manuales, procedimientos. formatos,
ele.) necesarios para implantar efectivamente 10s procesos téenicos de administracidn de bienes y servicips
gue permitan la adecuada gestién de las politicas adoptadas por las avtoridades competentes, en el marco
de la desconcentracién administrativa, a solicilud del inmediato superior.

Operativizar procedimientos téenicos para la aplicacion del Reglamento Especilico del Sistema de f
Adminitstracion de Bienes y Servicios.

Elaborar informes técnicos, en materia de administrucién y de bienes y servicins, a solicitud del Inmediato
Superinr.

Cuando corresponda, Administrar los activos fijos de la Institucién bajo supervision del inmediato
superior, en el marco de la normativa vigente.

Cuando corresponda, Administrar los servicins generales en la Oficina Central bajo supervizion del
inmediato superior, en el marco de la nprmativa vigente. .
Cuando corresponda. Administrar los Almacenes de materiales y sumunistrns de Gficina Central bajo
supervision del inmediato superior. en el marco de Ju normativa vigente,

Mantener reserva vy confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

“Participar en operativos de conwol y patrullaje contra el contrabando. nstruidos por su Jele Tnmediato
Superior. Jefe Superior Jerirquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo”

Realizar owas funciones asignadas por su superiur dentro det dmbito de su competencia

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | | Gestibn 2015 |
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

s Atencién de los servicios tercerizados supervisada y monitoreada para el estnicto cumphmiento del
contrato firmado con la Aduana Nacional.

.« Muantenimiento de Servicios Recurrentes supervisada para ia prevencidn de desperfectos y/o accidentes,

e Supervision e Instalaciones del edificie central inspeccionmadas de acuerdo 4 programa anual de

mantenintiento.
«  Mantenimicnto y/o reparacidn de los servicios basicos det edificio central supervisado ¥ su consumo
manitoreada.

«  Movimientos de muebtes y equipos de computacion, weneidn de servicios para capacitacidn ¥ otros previa
avtarizacion del Jefe Inmediato Superior, verificado v atendido oportunamente.

s Propuestas de mecjora efectuadas oportunamente.

e Coordinacidén con los servidores piblicos asignados al drea de servicios gencrales.

e Coordinacion con Tareas de seguridad fisica para fortalecer tas medidas de seguridad e implementacién de

| instalaciones con la guardia de seguridad policial.

2.4 NORMAS A CUMPLIR ‘

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y sy Reglamento, Codigo Tributario
RBobiviano y su Reglamento, Ley del Estatute def Funcionario Publico y su Reglamento, Reglumento de fa
Responsahilidad por fa Funcion Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional. Reglamento Especifico de tas
| Normas Bisicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
- Nacionat, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

Ii1. ESPECIFICACION

[3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

:TOR MACION ACADEMICA ¥YINIMA EXIGIBLE

. Licenciatura en: 2) Administracidn de Empresas: b) Auditoria o Contaduriy Pablica: ¢) Eeonomia, d) |
Arguitectura o ¢} Ingenieria Comercial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Tiwio en Provisién Nacional o Diploma Académico a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras senaiadaa
en et numeral . def acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afos de experiencia Jaboral en el drea administrativa, preferentemente en ¢l sector pablico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana. :
Lt Ser mayor de edad. |

Pégina 2 '! Gestién 2015 ]
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¢ Constancia de inscripeién en el padron electoral,

¢ Libreta de servicio militar (varones).

e Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

¢  Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.

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

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

e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judiciu]l de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

«  Honesudad.
e Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa.
orientacitn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargn, liderazgo y capacidad para trabajar bajo

. presios.
e Planificacion, organizacion. atencidn y concentracion.
e DBuen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas

Elaboradoe por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3

Gestitn 2015 |




‘._-:,;' MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
Aduana Nadonal

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGQO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DI: BIENES
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION | Y SERVICIOS

DE BIENES Y SERVICIOS |
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 1 (item N° 703)

“Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO DLE DLEPARTAMENTO DE

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

{Jefe superior jerdrquico)

GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

POFICINA CENTRAL NINGUNO

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

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar los procesos administrativos relativos a la Administracion de Bienes y Servicios contorme
la normativa vigente para la nportuna contratacion, administracion y disposicion de bienes y servicios
de oficina central de la Aduana Nacional.

FUNCIONES PRINCIPALES

1}

© Recepcionar, registrar ¥ revisar los requerimientos de inicio de fas unidates soficitantes, fa validez de 1a

Cumplir lo establecido en las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicins (NB-
SARSY, sus modificaciones v normas conexas, para establecer en la Aduana Nacional procedimientos
agiles v eficientes.

Establecer fos clementos esenciales de organizacion, de funcionamiento y de control interno referidos a la
contratacidn de bienes v servicios en coordinacidn con las unidades solicitantes y la Gerencia Nacional
Juridica.

Establecer un sistema de registro de proveedores, precios referenciales, solicitudes o procesps de
conwatacion de bicnes y servicios realizados por cuantia.

aworizacion mediante tirmus de autoridad superior competente. verificar que el precio referencial de la
soficitud  este respaldada. cuente con POA, Presupuesto. PAC, Términos de  Referencia y/o
especificaciones Técnicas.

Elaborar formularios para publicaciones de los procesos de contratacién en prensa y el SICOES. en fa
modalidad de  contratacién superior a Bs. 20.000.-, asi como las nntas de adjudicacion de las:
CoNtratacinnes.

Notificar al SICOES las contrataciones de acuerdo a fa normativa y en los plazos establecidos.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | [ Gestién 2113 |
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g} Realizar cronogramas de viaje en coordinaciin con el Jefe de Depurtamento para efectuar supervisiones de
verificactdn del cumplimiento de la normativa de contrataciones por parte de as Gerencias Regionales de
fa Aduang Nacional.

hy  Preparar cronograma de presentaciones y capacitacidn sobre contrataciones para Unidudes Solicituntes de |
Oficina Central v Gerenclis Regionales,

i1 Efectuar segaimiznto vy contral de las carperas correspondienties a los procesas de contratacicn. en lo que
»e retiere o todas [as actividades adminisirativas sefadadas on las NB- SABS.

1 Elaborar los Docementos Base de contritacian para ks moditicaciones de licicion piblica v ANPE.

ki Asesorar  las Unidades Solicitantes sobre contrataciones de servicios de consultorias individusles de
Linea o por Producto.

1y Define v elaborar el Programa Anua! de Contrataciones (PAC) en coordinacion con oy unicades
solicHantes.

rm) Elaborar infornies semanales sobre el estada de situacidn de los procesos de contratacion asignados,

n}  Elsborar mensualmente reportes de procesos de contratacidn de Oficina Central de la Aduana Nacional en
cursy, ingresados, concluides, rechazados, o en wdmite. o los tines de xu evaluacidn y sueerencis de

ajustes al PAC, '
. o) Definir y elaborar la Programacion de Operaciones Anual (POA) para el Area de Contrataciones.
Py Maatener reserva y confidenciadidad en el ratamiento de {a informacion v documentacion.
gy “Partivipar en opevativos de contrel v patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jete nmediae
Superior. fefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecative™
v Realwzar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su campetencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse ainicio de cada gestidn en concordancia con ¢l PON) ]

Cumplimicnio de los elementos esencules de organizacion. funcionamiento y contral interno establecidos
en fas NB-SABS referidos a la contratacidn de Bienes. Servicios,  Obrus y Consultorias. en coordinacion
con las inidades que participan en cadu proceso de contraliciin,

*  Procesamiento de fas contrataciones asignadas de Bienes. Servicios, Obras v Constltoriay, en las
diferentes modalidades de contratacion establevidas en la norotiva vigente que aornu ol Sistema de
Admmistracion de Bienes y Servivios, segiin anignacion v de acuerdo a las solicitudes rewlizdas.

*  Regtsivo de pracesos de contratacién par modalidad. de avuerdo a os trdmbles asignadus. con informacion
del proveedar, monto adjedicado v ofras datos que sean necesarios para identificar ¢l praceso de
conrutiacion. _

e Publicar lox formularios Je nicio de canvocatoria v adjudicacion en ¢l SICOES de los procesos de

. COmiratacion asignados.

¢ Documentos Base de Contratacion, elaborados en fa realizvacion de los provesas de contratacion asignados

_ v publicados.

"o Carpetas correspondientes i procesos de contratacion de widmites asigpados, actualizados,

*  Segaimicnto al cumphmiento de Recomendaciones de fa Unidad de Aodioria Interm respecto o

auditoris realizadas a procesos de contratacion del Departamento de Adminstracion de Bienes v

Servivios,

[2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constinwion Pofitica def Estado. Ley 178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamenta, Ley del Estatuta def Funcionario Piblico v s Reglamento, Reglumento de lu
Respansabilidad par Lt Funcidn Pablica, Estatute de la Aduana Nacional, Reglamento Hspecifico de fas
Normas Bisicas del Sistema de Admitnisiracisn de Personad v Reglamento Ivterne de Personal de i Adwiing
Navional. Cidigo de Etica de fa Aduana Nacional v notmativa vigene aplicable al cpercicio de sus Tunciones,

L. -
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III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES '

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Administracion de Empresas; by Auditorfa o Contaduria Pabiica; ¢y Economiu. d)
Arguitectura o ) Ingenieria Comercial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

[, Titslo en Provision Nacional o Diplomua Acudémico a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comit¢ Ljecutivo de la Universidud Boliviana cn fas carreras sefaladas
en ¢l numeral I. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3anos de experiencia faboral en el dreu administrativa, preferentemente en el sector piiblico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

*  Contar con nacionalidad bohiviana.

*  Ser mavor de edad.

e Constuneia de inscripeidn en el padrdn electoral.

*  Libreta de servicio militar (varones).

»  Certficado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

‘e Formulario de Declarucion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.

s  Formulurio de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

e Tormulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Erica y Conducta Aduanera.

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

. »  Certilicado de Solvencia Fiscal, emitide por fa Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

+  Adaptabilidad, capacidad de resolueion de problemas, toma de decisiones, mregridad, recritud, iniciativa,
oricntacién hacia resultados. perseverancia, motivacion al cargo. liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

e  Plunificacién, organizacidn, atencidn y concentracion.

»  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas
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! PUESTOS
\ Aduana Nadonal
L IDENTIFICACION
1.1t DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION \
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION | Y SERVICIOS i

DE BIENES Y SERVICIOS |

CARGO PLANILLA:
PROFLESIONAL | (item N 704)

f

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO | tJefe inmediato SUpPETIor
Nivel: 57 JEFE DEPARTAMENTO DIi DEPARTAMLNTO Di

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

{Jefe superior jerirquico)

GERENTE NACIONAL DB ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

1.3 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTOS) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE;

OFICINA CENTRAL NINGUNO

1. DESCRIPCION

i2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Desamoliar los procesos administrativos relativos a fa Administracién de Bienes v Servicios conlorme
la normativa vigente para [ oportunga contratacion, administracion y disposicion de bienes v servicios
de oficima central de la Aduany Nacionul.

FUNCIONES PRINCIPALES |
|

A

vl

[ b, dy

Cumplir lo establecide en las Normas Bisicas del Sistema de Administeacion de Bienes y Servicios (NB3-°
SABS), sux modificaciones y normas conexas, para establecer en la Aduana Nacioval procedimicntos
agiles y eficientes.

Eswahlecer los elememos esenciales de organtzacion, de funcionamiento y de control interne referidos  la
contratacion de bienes v servicios en coordinacidn con las unidades solicitantes v 1a Gerencia Naciona|
Juridicu.

Establecer un sistema de registro de proveedores, previos referencieles, solicitudes o procesos de
contraticion de bienes y servicios realizados por cuantia.

Recepeivnar, registrar ¥ sevisir los requerimientos de inicio de las unidades solicitantes. ln validez de lu
amorizacion medunte ipmas de autoridad superior compelente. verificur que el precio referencial de L
soliciied — este respuldada. cuente con POA. Presupuesto. PAC. Términos de  Referencia v
expecilcaciones Téonicas.

Elaborar tormularing para publicaciones de los procesos de contrataciin en prensa v el SICOES. en la
modalidad de contratacion superior a Bx. 20.000.-, asi como las notas de adjudicacion de las
CORRHITIODES.

Notificar al SICOES lus contrataciones de acuerdo a la normiiva v en los plazos establecidos,

Elaborade por: GNAGC/DRHAC
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¢)  Realizar cronogramas de viaje en coordinacion con el Jefe de Departamento para efectuar supervisiones de
vertficacion del cumplimiento de 1a normativa de contrataciones por parte de s Gerencias Regionales de
I Aduana Nactonal.

“h)  Preparar cronograma de presentaciones y capacitacion sobre contrataciones para Unidades Solicitanies te
' Oficina Central y Gerencias Regionales.

i) Cfectuar yeguimicnto y contro) de lay carpetas correspondientes a los procesos de contratacion, en lo que
se refierce a todas las actividades adminisirativas sefaladas en las NB-SABS. :

73 Elaborar los Documentos Base de contratacién para las modificaciones de licitacion pdblica y ANFE.

k) Asesorar a las Unidades Seolicitantes spbre comntralaciones de servicios de consultorias individuales de
Linea o por Producto.

I} Definir v elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) en coordinacion con las unidades
solicitantes.

nt) Elaborar informes semanales sobre el estado de situacion de 1os procesos de contratacion asignados.

n) Klaborar mensualmeme reportes de procesos de contratacidn de Oficina Centrat de fa Aduana Nacional en
: curse. ingresados, concluidos, rechazados. o en wimite, a los fines de su evaluacion y sugerencia de
ajustes al PAC,

o) Definir y elaborar la Programacion de Operaciones Anual (POA) para el Area de Contratuciones.

p)  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamicnto de Ja informacion y documentacion.

q) “Participar en operativos de control y patruliaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediuo |
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo”™

ry  Realizar otras funciones asignadas por su supertor dentro del dmbita de su competencia,

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

s Cumplimiento de los elementos esenciales de organizacidn, funcionamienio y canirol mtemo establecidos
on fus NB-SADBS referidos a la contratacidn de Bienes, Servictos.  Obrus v Consultorios, en eoordinacinn |
con las unidades que parlicipan en cada proceso de contratacion.

¢ DProcesamiento de ias contrataciones asignadas de Bienes, Servicios, Obras v Conscltorias, en las
diterentes modalidades de contralacion esiablecidas en la normativa vigente que norma el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, segin asignacion y de acuerdo a las solicitudes realizadas.

e Registro de procesas de contratacién por modalidad, de acuerdo a los tramites asignados, con informacion
del proveedor, monto adjudicado y otros datos que sean necesarios para identificar el proceso de
contratacion,

e Publicar los formularios de inicio de convocatoria y adjudicacién en et SICOES de los procesos de
comratacion asignados.

¢ Documentos Base de Contratacion. elaborados en la realizacidn de los procesos de contratacion asignados
v publicadus.

e Carpetas correspondientes a procesos de conratacién de tramites asignados, actualizados.

o Seguimicnto al cumplinienio de Recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna, respecto a
auditorias rvealizadas a procesos de contratacidn del Departamento de Administracion de Bienes Yy
Servicies.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Bstado. Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento. Codigo Trihwario
Boliviano v su Reglumento, Ley del listatuto del Funcionarie Piblico y su Reglamento. Regtumento de a
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional. Reglamento Especifico dv las

| Normas Bisicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglameato Interno de Personal de ta Aduana
“Nacional. Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable ak ejercicio de sus funciones.

|
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I ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Licenciatura en: a) Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Puablica; ¢) Econamia, d)
Arguitectura o e) Ingenieria Comercial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

|, Titulo en Provision Nacional o Diplnma Académico & nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras seflafadus
en ef numeral | del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. |

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

' I. 3 afios de experiencia labaral en el drea administrativa, preferentemente en ef sector pdblico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

= Contar con nacionalidad boliviana,

e Sor mayor de edad.

»  Constancia de inseripeion en el padrdn electoral.

e Libreta de servicio militar {varones).

e Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

s  Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Fuacion Piblica Aduanera,

e Formuiario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

¢ Formulario de Declaracin de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

s Certificado de Solvencia Fiscal. emitico por la Cantralorfa General del Estado. |

CUALIDADES PERSONALES

= Honestidad.

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

¢ Planificacién, organizacin, atencidn y concentracion.

¢  Buen mancjo de relaciones humanas y relaciones pablicas
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PUESTOS
Aduana Nadonal
L IDENTIFICACION
1.1 PENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DIE BIENES

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION | Y SERVICIOS
DE BIENES Y SERVICIOS 11
CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (item N" 703)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPLRATIVO (Jefe inmediato superior) !
Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

(Jefe superior jerdrquico)

GERENTI: NACIONAL. DE  ADMINISTRACION Y
FINANZAS

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

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

[I. DESCRIPCION

3
—

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO —|

Desarrollar fos procesos administrativos refativos a la Administracion de Bienes v Servicion conforme
fa normativa vigente pura ta oportund contratacion, administracién y disposicion de bienes ¥ servicios
de ofiving central de ta Aduana Nacionad,

3
[ ]

FUNCIONES PRINCIPALES ‘

=

fv}

0

d)

Cumptir 1o establecido en fas Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes v Servicios (NB-
SABS) sux modificaciones y normis conexas, para establecer en la Aduana Nacional procedimienton
agiles y eficientes.

inniblecer fos elementos esenciales de organizacion, de funcionamicnto v de controb interno referidos a by
coptrwtacion de bienes v oservicios en coordinacion con las umdades solicttantes v la Gerencia Nacional
Juridica. .
Edablecer un sistema de registro de proveedores, precios referenciales. solicitudes o procesps de
contratacion de bienes y servicios reatizados por cuantia.

Recepoionar, registrar v revisar los requerimientos de inwio de las unidades solicitantes, la vatidez de la
autorizacion mediante firmas de autoridad superior competente. verificar que el precio referencial de fa
soficitud este respakdada. cuente con POA. Presspuesto. PAC. Términos de  Referencia  s/o
espeeitivaciones Técniis. |
Etabarar formularios para publicaciones de fos procesps de contritacidn en prensa v of SICOFS. ep 1
modalidad de comrmacion superior a Bs, 20.000.-0 asi como las notas de adjudicacion de s
CONHIACIONES.

Notificar al SICOES bas contrataciones dv acuerdo a la normativa v en los plazos establecidos.

Realtzar cronogramas de viaje en coordinacion con el Jele de Departapwere para efectuay supervisiones de
veritivacion det cumplimiento de la normativa de vontrataciongs pur parte de fus Gerenvias Regronales de

Eiaborade por: GNAGC/DRHAC l Pégina | 1 Gestion 2(IIS—|
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i 1a Aduamia Nawional,

by Prepurar cronograma de presentuciones y capavitacidn sobre contrataciones para Unidades Sulicitantes de
Oficing Central y Gerenvias Regionales.

ir Efectuar sepuimicnte y cantrel de las carpetas correspondicntes a los procesos de contratacion, en lo que

5 se refiere i lodas las actividades administrativas sefialadas en las NB-SABS.

j1 Elaborar los Documentos Base de contratacion para las maodificaciones de licitacidn piblica v ANPE.

kY  Asesorar a las Unidades Solicitantes sobre contrataciones de servicios de consultorfas individuales de
Linea o por Producto.

v Delinir ¥ elaborar ¢f Programa Anual de Contrataciones (PAC) en voordinacidn com lus unidudes
sahicitantes,

mi Elahorar infbrmes semanales sobre el estado de simacidn de los procesos de contratacion wsionudoes,

‘n o Elaborw mensualmente reportes de procesos de contratucion de Oficima Conmal de 1o Aduanas Nacional ¢n
cursa. dngresados. concluidos, rechazados, o en trdmiwe, a los fines de su evaluacion v sugerencia de
ajustes il PAC

to} Definir y elaborar fu Programacién de Operuciones Anual (POA} para el Arca de Contratacinnes,

Py Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de fu informacién y documentacion,

Q) “Panicipar en operativos de control v parallaje contra el contrabando. instruidos por su Jefe Inmediao
Superor. Jefe Superior Jerdrquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo”

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

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

te Cumplinento de tos clementos esenciales de organizacion. funcionamienio vy control inierna establecidos
en las NB-SABS reteridos u la contratacion de Blenes, Servicios,  Obras y Consultorias, en coordinacion
con lus unidades que parricipan en cada proceso de contraacion.

»  Procesamicnto de fas contrataciones asignadas de Bienes. Servicios. Obras y Consaltorias. en fas
diferentes modalidades de contratacion establecidas en fa normativa vigente que norma el Sistema de
Administracion de Bienes v Servicios. segiin asignacion v de acuerdo a s solicitudes realizadus,

*  Registro de procesos de contratacion por modalidad. de acuerde o fos wimites asignados. con informacion
del provecdor, monto adjudicado vy otros datos que sean necesarios pura identtivar of proceso de
contrataeion.

o Publicar los formularios de inicio de convocatoria y adjudicacion en ¢l SICOES de los provesns de
oM IO asigndos, :

¢ Documentos Buse de Contrutactdm. elaborados en la realizacion de Jos provesos de contratacion asignados
3 publicados,

o Carpetas correspondientes a procesos de contratacion de trimites asignados, aetaalizados.

*  Seguimicnto al cumplimiento de Recomendaciones de fa Unidad de Auditoria Interna. respecto a
auditerius reatizadas a procesos de coptratacidn del Departamento de Administracion de Bicney y
Servicios.

124 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Bstado. Ley 178, Leyv General de Aduanas v su Reglamento. Cadigo Tributario

Balviano v s Reglamento, Ley del Estatuw del Funcionario Pablico v su Reglamento. Reglumento de la

Responsabitidad por o Funeion Publica, Estatuto de fa Aduana Nacional, Reglamento Expecifico de las

Normus Bisicas del Sistema de Administracion de Personat v Reglumentu Interne de Personad de tu Aduana

Nacional. Codigo de Flica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus [unciones.

| Elaborada por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 20115




‘.r—/" MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacional

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Licenciatura en: 4) Administracion de Empresas; b) Auditorfa o Contaduria Pablica: ¢) Eeonomid o d)
Ingenieria Comercial. t

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

. Tiwlo en Provision Nacional o Diploma Académico a nivel licenctatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad n el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en fas carreras sefaladas
en el nuwmeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

[ 2afos de experiencia laboral en ¢l drea administrativa, preferentemente en ¢l sector pdblico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

+  Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

»  Constancia de inseripeion en el padrdn electoral.

s Lihreta de servicio militar (varones).

s Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

s Formulario de Dectaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Piblica Aduanera.

e [ormulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documentu académico presentado,

"o Formulario de Decluaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

.o Ioforme de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judiciul de Antecedentes
Penales.

»  Certiticado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraleria General del Estado,

CUALIDADES PERSONALES

«  Honestidad,

»  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas. toma de decisiones, imegridad. rectitud, iciativa,
orientacion hacia resultados. perseverancia, motivacion al cargo, hiderazgo y cupacidad para trabyjar bujo
plesion.

e Plapificacion, organizacicn, atencidn y concentracicn.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas
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MANUAL DE GNAGC
. PUESTOS
, Aduana Nacdional
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION | Y SERVICIOS
DE BIENES Y SERVICIOS II
CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (item N 706)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
(;:{UCLJ“EIIQ3 OPERATIVO (Tefe inmediato superior)
Nivel: 3¢ IEFE DEPARTAIMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
. (Tefe superior jerirquico)
i GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMIINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (81 CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
|
11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVQ O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar los procesos téenicos conforme la normativa vigente para la Administracion, manejo y
disposicion de bienes muebles ¢ inmuebles.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

. ay  Desarrollar v proponer instrumentoy téenicos (sistemas, reglamentos, manuales. procedimientos, formatos,
etc.) necesarios para implanar efectivamente los procesos téenicos de adminisiracion y manejo de biepes y
servicios que permitan la adecuada gestidn de las politicas adoptadas por las autoridades competentes, en
el marco de la desconcentracitn administrativa, a solicitud del inmediato superior.
b} Operativizar procedimientos técnicos para la aplicacién del Reglamento Especifico del Sistema de
i Administracién de Bienes v Servicios.
¢} Elaborar informes téenicos, en materia de administracion, manejo y disposicion de bicnes a solicitud de!
Inmediato Superior.
d1 Cuande comresponda, Administrar los actives fijos de la Oficina Central de la Aduana Nacional bajo
supervision del inmediato superior. en ¢l marco de Ja normativa vigente,
e Mantener reserva y confidencialidad en el natamiento de la informacidn y documentacion.
1 “Paricipar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jele Inmedsan
Superior. Jele Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo”™
g} Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

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

N .H_‘\:
Wiilagn p, ¢ N . . - N
vacas (e Vehiculos y activos de la Oficina Cenual de la ANB identificados para su bafa.

r
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! _ PUESTOS :
| Aduana Nacional

s Cumplimiento de requisitos para ¢l uso apropiado de las movilidades de la Institucion: Placas, Seguros
Vigentes, Impuestos,

+  De acuerdo a soliciud previa, supervisar el movimiento de bienes de Oficina Central de 1a ANB productn
del cambio de localizacién supervisado de acuerdo a inventario.

»  Supervisar el registro en Sistema computarizado de Activos Fijos de todos los movimientos realizados.

o Inspecciones sorpresa a diferentes dependencias de la Aduana Nacional « nivel nacional para verificar el
buen uso de los activos fijos.

= Supervisar la codificacidn de ins bienes de uso institucionales.

=  Bienes de uso institucionales codificadns en coordinacion con el profesional de almacenes.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

[Constitucidn Politica del Estada, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Codigo Tributario
Buliviano y st Realamento, Ley del Estatuta del Funcionario Pdblice ¥ su Reglamento, Reglamento de lu
. Responsubilidad por la Funcidn Pdblica. Estatuto de Ja Aduana Nacional. Reglamento Espectfico de las
Normas Basicas de! Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable af ejercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

i, Licenciatura en: a) Administracion de Empresas: b) Auditoria o Contaduria Pitblica; ¢} Econania o d}
[ngenieria Comercial.

'DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titula en Provision Nacional o Diploma Académicn a nivel licenciatura. emitido por el Ministerio de
Educacidn, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en fas carreras senaladas
et el numeral 1, ded acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia labnral en el drea administrativa, preferentemente en el sector pablica.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Conatar con nacinnalidad baliviana.

*  Ser mayor de cdad.

s Canstancia de inscripeidn en €] padrdn electaral.

*  Libreta de servicio militar (varones).

e Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

e Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funeién Pdbiica Aduanera.

e, | ® Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentudo.

[W“la Y e Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Arduanera.

s s Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
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Q'_fd- MANUAL DE

i PUESTOS
Aduana Nacdional

GNAGC

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

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

*  Adaptabifidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa, |
orientacion hacia resultados. perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo

presion,
Planificacidn, organizacion. atencién y concentracion.
«  Buen mancjo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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«f,’ MANUAL DE GNAGC

PUESTOS
Aduana Nacional
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO /1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION | Y SERVICIOS
DE BIENES Y SERVICIOS 11
CARGO PLANILLA:

-PROFESIONAL 2 (item N° 707)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Cgtegntin: OPLERATIVO {Iefe inmediato superior)
Nivel: 53° JEFE DEPARTA,MENT() DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
(Jefe superior jerirguico)
. GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
i 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

|
Desarrollar los procesos téenicos relativos a la Administracidn de Bienes y Servicios conlorme la
normativa vigente para la oportuna contratacién, administracion v disposiciones de bienes y servicios.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

. Pa) Desarrollar y proponer instrumentos téenicos (sistemas. reglamentos, manuales. procedimientos, formaras,
cle. ) necesaros para implantar efectivamente los procesos téenicos de administracion de bienes y servicios
que permitan la adecuada gestidn de lus politicas adoptadas por las autoridades competentes, en el inavco
de la desconcentracion administrativa, a solicitud del inmediato superior.

b) Operativizar procedimienios técnicos para la aplicacidn del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios.

¢)  Elaborar informes téenicos, en materia de administracidn ¥ de bienes y servicios, a solicitud del Inmediatn

Superor,
a) Cuando corresponda, Administrar los activos fijos de lu Institucién bajo supervision del Inmediato
R ) superior, en el marco de la normativa vigente,
. ] by Cuando corresponda. Adminisuar los servicios gencrales en la Oficina Central bajo supervision del
\th‘" inmediato superior, en el marco de la normativa vigente.

¢y Cuando corresponda, Administrar los Almacenes de materiales y suministroy de Qficina Central bajo
supervision del inmediato supertor. en el marco de la normativa vigente,

d)  Mantener rexerva vy confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacian.

ey “Participar en operativos de control y patrullaje contra ¢l contrabando, instruidas por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo™

£)  Reulizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia,

Gestién 2015
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. ; PUESTOS
Aduana Nadonal ;

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

o Alencion de los servicios tercerizados supervisada y monttnreada para el estricto cumplimiento del
contrato lrmado con la Aduana Nacional,

s Mantenimiento de Servicios Recurrentes supervisada para la prevencion de desperfectos v/o accidentes,

s Supervision ¢ Instalaciones del edificio central inspeccionadas de acuerdo a programa anual de
mantenimicnto.

e Muntenimiento y/o reparacion de los servicios basicos del edificio cenwal supervisado v su comsumo
monitoreado.

¢ Movimientos de muebles v equipos de computacion., atencidn de servicios para capacitacion y otros previa
aulorizacidn del Jefe Inmediato Superior, verificado y atendido oportunamente.

;e Coordinacion con Tareas de seguridad fisica para fortalecer las medidas de seguridad e implementacion de

i tnstulaciones con la guardia de seguridad policiul.

2.4 NORMAS A CUMPLIR i

Constitucion Polfticy del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigy Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico y su Reglamento, Reglamemto de la
Responsabilidad por la Funcién Pablics, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglumenw Especifico de lus
Normas Basicas del Sisterna de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

[11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Licenciatura en: 4) Administracion de Empresas; b) Auditorta o Contaduria Pablica; ¢y Ecnnomiy o d)
Ingenteria Comercial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

i. Tiwlo en Provision Nacional ¢ Diploma Académico a nivei licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién. Universidad o ¢l Comité Ejecutivo de fa Universidad Boltviana en las carreras settaladas
en el numeral i, del acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 2 aftos de expericncia laboral en el drea admimistrativa, preferentemente en el sector piblice,

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s Contar con nacianalidad boliviana.

o Ser muyvor de edad.

+  Constuncia de inseripeion en el padron electorul.
» Libretu de servicio mihitar {varones).

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2015
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Aduana Nadonal

+  Ceniticudo de Declaracion Jurada de Bienes y Renias.

«  Formulario de Declaracion Jurada de Compaiibilidad con fa Funcién Pdbiica Aduanera.

o Formulario de Declaracian Jurada de Autenticidad dei documento académico presentado.

«  Formulario de Declaracion de Adhesidn at Cadigo de Flica y Canducta Aduanera.

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

e Certiticado de Soivencia Fiscal, emitido por fa Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

~o  Honestidad.

o Adaptabiiidad. capacidad de resolucion de problenis. toma de decsiones. integridad. rectitud. niciativa,
orienticion hacta resultados. perseverancia. motivacion ak cargo. liderazgo y capacidad para trabajar bujo
presian,

c+ Planificacian. orgapizacion, atencicn y concentracion.
*  Buen mancjo de relaciones bumanis v retactones pdblicas,

Elaborade por: GNAGC/DRHAC [ Pagina 3 Gestion 2015 |
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] PUESTOS
___Aduana Nacional |
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO IFUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION | Y SERYVICIOS
"DE BIENES Y SERVICIOS 11
CARGO PLANILLA:

PROFLESTONAL 2 (frem KN® 708)

I

1.3 JERARQUIA I 1.4 DEPENDENCIA |'
!

Cgrego:;iu: QPERATIVO {Jefe inmediate superior) |

Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DF

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
(Jefe supertor jerirquico}
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
LS LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION {51 CORRESPONDLE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
1L DESCRI*CEON
2.1 OBJETIVQ () RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Desurroliar lox procesos téenteos refativos o la Admmistracion de Blenes v Servicios conforme o
nermata sipente para fa oposiona contratacion. admimistracion v disposictones de bicnes v servicios.
2.2 FUNCIONES PRINCIPALES
4y Desarrollar y proponet instrurnentos téenicos (sistemas. reglamentos, manuzales, procedimicatos, formatos,
ele.} necesarios para implantar efectivamente los procesos téenicos de administracton de bienes y servicias
que permitan la adecuada gestién de las politicas adoptadas por lus autoridades competentes. en el marco
de la desconcentracién administrativa. a solictud del inmediato supertor.
bi Opermivizar procedimientos enicos para la aplicacion del Reglamento Especitico del Sistema de
i Adnuinistraciin de Bienes v Servicios,
¢y Elaborar tlormes téenicos. on materia de admimstracion y de bienes y servicios. aosoliciwd del Inmediso
Superior.
a)  Cuoando corresponda, Admimstar los activos fijos de la Instituctdn byjo supervision el immediato
superior. ¢n ¢! marco de fa nprmativa vigente.
tbp Cuando corresponda, Administrar fos serviecios generales en ta Oficina Central bujo supervision del
: inmediaio superior. en el marco de la normativa vigente.
¢t Cueande vorresponda, Administrar los Almacenes de materiales v surimistros de Oficina Central bajo
saperviston del inmediato supertor, en el narco de la normativa vigente.
41 Mantener reserva v confidencialidad en el ratamiento de tainformacion y documentacion.
¢y TParticipar ¢n operativos de control y patrallaje contra ef contrabando. instruidos por sa Tete Inmediam
Supertor, Jele Superior Jerirguico, Gerente Generat o Presidente Bjecutivo™
o

Reulizar otras funciones astzuadas por su superior dentro del dmbiwe de su campeiencia, J

Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | | Gestién 2015 |
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_ PUESTOS
Aduana Nacona!

2.3 RESULTADOS ESPERADOS ¢ detinirse a inicio de cada gestion en concordancia con ¢l POMA)

Muaterinles ¥y suministros requeridos por dependencias de Oficina Central recepeionado oportunamente

verificando el Hlenado de comprobantes ¥ documentacidn de uso inierno del almacén

«  Movimientos de inventario registrados en el sistema de inventwio y control de almacenes (SIGMA) y en
el kardex de existencias.

o Pedidos de unidades solicitantes entregados dentro de los 2 dins de realizado el pedido. de acuerdo a
disponibilidad fisica v presupuestaria _

»  Reporte de inventanio final fisico v ovalorado de exsstencias elaborade o fines de cada mos v de cada

Teabe,
= Documeniaion de respaldo de las operaciones det almacén debidamente archivadas v regisiradus,
Lo Estacdos de saldos de existeacias y movintentos de almucén elaborados periddicamente.
"o Compras menares a By, 2000 solichadas por adquisiciones atendidas oportunamente.

‘ 2.4 NORMAS A CUMPLIR

Consttrucidn Politica de! Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento. Cadigo Tributario
Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Piblico v su Reglamento. Regiumento de la
Responsabilidad por iu Funcien Pablica. Estatuto de la Advana Nacional, Reglamento Especitico de las
| Nornas Bistcas del Sistema de Administracién de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduwna

P Nacional. Codigo de Erica de la Aduana Nacienal y normaniva vigente aplicable al ejercicin de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALLES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I, Licertciatura en: a) Administraciin de Empresas: by Auditoriz o Contaduria Piblica: ¢ Leonomia o dit

Ingenierfa Comercial.
. DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

. Tituky en Provision Nucional o Diploma Académico u nivel lieenciatura, emitido por ¢l Ministerio de
Cducacion. Universidad o el Conité Ejecu‘ri\-'o de 1a EJni\-'@rsidug! Boliviana en lax carreras seiuladas
ca el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

i 2afos de expertencia laboral en el drea administrativa. preferentemente en ei sector pibiico.

| 3.2 REQUISETOS PERSONALES

 EXIGENCIAS LEGALES

o Comar von nacionalidad boliviana.

o Seravor de edad.

s« Constancia de nseripeion en el padedn electoral. :
¢ Libreta de servicio militar (varones), ‘

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2015 ]
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e Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

¢ Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcicn Piablica Aduanera.

¢  Furmulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad de! documento académico presentado.

e Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducla Aduanera,

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

¢ Certificado de Selvencia Fiscal, emitido por fa Contraloria General del Estado.

JALIDADES PERSONALES

Q_

¢  Honestidad.
¢ Adaptubilidad. capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa.
orientacidon hacia resuliados, perseverancia, motivacion al cargo, lideruzgo v cupacidad para trabajar bajo

presion.
e Plunificacion, organizacidn, atepcidn y concentracion.
. |'»  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

. Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestion_ 2015
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‘ PUESTOS
Aduana Nacional ]

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENT( DE ADMINISTRACION DE BIENES

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION | Y SERVICIOS
DE BIENES Y SERVICIOS 1]
' CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (item N° 709)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO {Jefe inmediate superior)
Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

(Jefe superior jerdrquico)

GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

[.5 LUGAR DE TRABAJO L6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO{S) BAJO SU

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

II. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarroltar los procesos adminisirativos relativos a la Administracidn de Bienes y Servicios conforme
la normativa vigente para la oportuna contratacidn, administracidn y disposicion de bienes y servicios
de oficina central de la Aduana Nacional.

FUNCIONES PRINCIPALES

Cumplir lo establecido en las Normas Bdsicas del Sisterna de Administracion de Bienes y Servicios (NB-
SABS)Y, sus modificaciones y normas conexas, para estublecer en la Aduana Nacional procedimientos
dgmles v eficientes.

Establecer los elementos esenciales de organizacidn, de funcionamiento y de control interno referidos a la
contratacian de bienes y servicios en coordinacidn con las unidades solicitantes y fa Gerencia Nacional
Juridica.

Establecer un sistema de registro de proveedores, precios referenciales. solicitudes o procesos de
contratacion de bienes ¥ servicios realizados por cuantia.

Recepeionar, regisirar v revisur los requerimientos de inicio de lus unidades solicitantes, lu vahdez de fa
autorizacion mediante firmus de awtoridad superior competente, verificar que el precie referencial de la
solicitud  este  respaldada, cuente con POA. Presupuesto, PAC. Términus de Referencia yo
expecilicaciones Técnicas.

Eluborar formularios para publicaciones de los procesos de contrataciin en prensa y el SICOES, en la
modalidad de comtrataciém superior a Bs. 20.000.-, asi como las notas de adjudicacion de las
contralaciones.

Natificar al SICOES las contrataciones de acuerdo a la normativa y en 1os plazos establecidos.

Realizar cronogramas de viaje en coordinucion con el Jefe de Departamento para efectuar supervisiones de
verificacién del cumplimiento de la normativa de contrataciones por parte de fas Gerencias Regionales de

“Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | | Gestion 2015 |
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Aduana Nacional

fa Aduana Nacional.

hy  Preparar cronograma de presentaciones y capacitacién sobre contrataciones para Unidades Solicitantes de
Oficma Central y Gerencias Regionales.

i} Efectuar seguimiento y cnntrof de fas carpetas correspondientes a los procesos de contratacion. en o que
se refierc « todas las actividades administrativas sefialadas en lay NB-SABS.

iy Elaborar los Dacumentos Base de contratacidn para las modificaciones de hicitacidn piblica y ANPE.

kY Asesorar a las Unidades Solicitantes sobre contrataciones de servicios de consultorias individuales de
Linea o por Producia,

Iy Definir y claborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) en courdinacion can las unidades
solicitantes.

m) Llaborar informes semunales sobre el estado de situacion de [os procesos de confratacidn asignados.

:11) Elaborar mensualmente repnrtes de procesos de contratacion de Oficina Central de 1a Aduana Nactonal en
curso, ingresados, concluidos, rechazados, o en trdmite, a los finey de su evaluacidn ¥y sugerencia de
ajustes al PAC.

o) Definir y eluborar la Programacion de Operaciones Anual (POA) para ¢l Area de Contratuciones.

p)  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la mformacidn y documentacion.

q)  “Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando. instruidos por su Jele Inntediata
Superior. Jefe Superinr Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo™

r)  Realizar oudas funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.

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

*  Cumplimiento de loy elementos esenciales de organizacion, tuncionamiento y contipl interno establecidas
en las NB-SABS referidos a la contratacion de Bienes, Servicing, OCbras y Consultorias, en coordinackin
con las unidades que participan en cada proceso de contratacidn.

»  Procesamiento de lag contrataciones asignadas de Bienes, Servicios, Obras y Consultorias, en lag
diferentes modalidades de contratacion establecidas en la normativa vigente que norma el Sistema de
Administracidn de Bienes v Scervicios, segtin asignacién y de acuerdo a las solicitudes realizadas.

+  Registro de procesos de contratacion por modalidad, de acuerde a los trdmites asignados. con informacion
del proveedor. mant adjudicado y otios datos que sean necesarios para identificar el procesa de
contraacion.

s Publicar los formularios de inicio de convocatoria v adjudicacidn en el SICOES de los provesox de
contratacion asignados,

s Documentos Base de Contratacidn, elaborados en la realizacifin de [os procesos de contratacion astgnados
¥ publicados.

»  Carpetas correspondientcs a procesos de cantratacién de trdmites asignados, actualizados.

+  Scguimicnto al cumplimiento de Recomendaciones de fa Umidad de Auditoria laterni. respecio a
auditarias realizadas a procesos de contratacion del Departamento de Admmistracion de Brenes y
Servicios.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduvanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Baliviane ¥ su Reglamenio, Ley del Estatwto del Funcionario Pdblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabifidad por la Funeién Publica, Estatuto de la Advana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de o Aduana
| Nacional, Cédieo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus lunciones,

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestiéon 2015 ]
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i PUESTOS
Aduana Nacional

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: 2 Administiracion de Empresas: b) Auditorfa o Contaduriy Prblica: ¢) Economia o d)
Ingenieria Comercial,

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I, Tiwlo en Provision Nacional o Diploma Académico a nivel licenciatura, enutida por el Ministerio de
Liducacion. Universidad o el Comié Ejecutivo de fa Universidad Boliviana en las carreras seialadus
en el oumeral 1del acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

.EXPERIENCIA LABDRAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 anos de expericncia laboral en ¢l drea administrativa. preferentemente on ¢l sector publico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionilidad boliviana,

e Sermayor de edid,

o Constancia de inseripeicn en el padrén electoral.

‘e Libreta de servicio miditar Cvarones).

| Certificado de Declarucion Juradu de Bienes y Rentas.

o Formulario de Declurgcion Jurada de Compatibilidad enn la Funcian Publica Aduanera.

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

e Formulario de Declaracion de Adhesicn al Cadigo de Ftica y Conducta Aduanera.

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

e Cernticado de Solvencia Fiscal. emitido por la Contraloria General del Eatado.

CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

e Aduptabilidad, capacidad de resolucion de problenmas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
arientacion hacla resultados, perseveranciu, motivacidn al careo, liderazaa y capacidad para trabajar bajo
presién.

o Planificacion, organizacion, atencidn y concentracion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas

[Elaborade por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 : Gestién 2015 -
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_ PUESTOS
. Aduana Nacional

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION | Y SERVICIQS

DE BIENES Y SERVICIOS 1T
CARGO PLANILLA:
'PROFESIONAL 2 (item N° 71(h

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 57 JEFE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
(Jefe superior jerdrquico) )
. GERENTE NACIONALL DE  ADMINISTRACION Y
FINANZAS
1.5 .LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI}QACION DEL{OS) PUESTQO(S) BAJO SU
SUPERVISION (51 CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
1. DESCRIPCION

“2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar los procesos administrativos relativos a la Administracién de Bienes y Servicios canforme
la normativa vigente para la oportuna contratacion, administracion y disposicion de bienes y servicios
de oficina central de la Adwana Nacional.

. 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)  Cumplir lo establecido en las Normas Bdsicus del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios (NB-
SABS). sus modificaciones y normas conexas, para establecer en fa Aduana Nacional procedinenios
dgiles v eficientes.

bl Establecer los elementos esenciates de organizacion, de funcinnamiento y de control mterno referidos o la
contritacion de bienes y servicios en coordinacion con las umdades solicitantes ¥ la Gerencia Nagwonal

i Juridica.

“¢)  Establecer un sistema de registro de proveedores, precios referenciales, solicitudes o procesos de

: contratacion de bienes y servicios realizados por cuantia.

1d)  Recepcionar, registrar v revisar Jos requerimientos de inicio de las unidades solicitantes. la validez de lu
auorizacion mediante tirmas de autoridad superior competente, verificar que el precio referenciat de la
solicitud  este respaldada, cuente con PQOA, Presupuesto, PAC, Términos de Referencia y/o
especilicaciones Técnicas.

ey Elahorar formularios para publicaciones de los procesos de contratacidn en prensa v ef SICOES. en la
modalidad de contratacién superior a Bs. 20.000.-. asl como lag notus de adjudicacion de lus
contrataciones.

f}  Notificur al SICOES las contrataciones de acuerdo a la normativa y en los plazos establecidos.

Pigina | | Gestion 2015 |
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‘ PUESTOS
Aduana Nacional

¢+ Realizar c:‘nnng:';n;:s de viaje en coordinacion con el Jefe de Departamento para efecluar supervisiones de |
verifreacton del cumphimiento doe la normativa de contrataciones por parte de las Gerenclas Regtonates de
L Aduana Nacional,

by Preparar cronogramit de presenticiones y cupacitacion sobre contrataciones para Unidudes Soticitanies de

i (ificina Cenirat v Gerencias Regionates,

1) Lfectuar seguimicnio y control de las carpetas correspondientes a las procesos de contratacion, en lo que
se refiere a todus lus actividades administrativas seraladas en fas NB-SABS.

i1 Eluborar las Documenios Base de conlratacidn para as modificaciones de licieion publica v ANPE.

k¥ Asesprar a las Unidades Solicitantes spbre contrataciones de servicios de consultorfas individuales de
[.imea b por Producto.

tb Delimir ¥ elaborar el Programa Anual de Contrataciongs (PAC) en cpordinacidn con fas unidudes
soltcitantes.

M} Lduborar informes senanales sobre el estado de situacion de tos procesos de contrancian asianudos.

) LEluborar menswstmene reportes de procesos de contratacidan de Ofteina Cenwrald de o Aduana Nucional en
curso, ingresados, conelutdes. recharadoss o en wdmite. a los fines de su evaluacidn v sugerencia de
ajustes al PAC.

a1 Definir v claborar la Progranacién de Operacipnes Anaal (POA) para et Area de Contrasuciones.

i Mantener reserva y confidencialidad en of ratamiento de ta tnformaeidn y docamentaciin.

qb  “Partictpar ep operatives de control y patrullaje contra el contrabando, instrutdos por su Jefe Inmedieto
Superior, Jele Superior Jerdarquico, Gerente Generat o Presidente Ejecutive™

ri - Realizar otrus funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su compelencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS qa definirse a inicio de cada gestion en concordunyia con ¢ POA)

Cumplintiento de las elementos esenciles de organzacion, funcionamicnle y conteol internoe estubiecidas
en fas NB-SABS ceferidos a la cnntritueion de Bienes. Servicios, Obras y Consublorfas. en coordinacicn
con las unidades que participan ea cada proceso de contralucion,

e Procesamiento de las contratacianes asignadas de Bienes. Servicios, Obras v Consultorfas. en Lus
diferentes modalidades de contratacidn establecidas en la normariva vigente que norma el Sistema de
Administracicin de Bicnes v Servicios, segdn asignacion y de acuerdo a las solicitudes realizadas.

i Registro de procesos de contratacion por modalidad, de acuerdo a los trdmites asignados. con informacion
det proveedor, monto adjudicado vy otros datos que sean necesartos pare identificar et proceso de
caplratacian.

¢ Publicar fos lormulartos de inicio de convocatoria ¥y adjudicacion en of SICOES de los procesos e
conratacion astgnados.

s Documentos Buse de Contratavidn. elaborados en la reabizacton de los procesos de contratacin asignados
v publicadas.

e Carpelas correspondientes a procesos dle contratacion de trianmutes asignados, acluatizados.

Scpuimiento al cumplimiento de Recomendaciones de fa Unidad de Audbloria Internu, respecio a

auditortay realivadas o procesos de contratacién del Departamento de Admimistracion de Bienes v

BCTVICHDS,

3.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitueidn Politica det Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamemo, Cadigo Tribwario
FBoliviano vy su Reghamenro, Ley del Estuwtuto del Funcionario Pablico ¥ su Reglamenro, Reglumenme de la
Responsabilidad por la Funcidn Piblica. Estatute de la Aduana Nacional. Reglamento Especifico de lus |
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Persona! ¥ Reglamento Interne de Personal de ta Aduana
Nacional. Cédigo de Itica de 1a Aduana Nactonal y normativa vigente aplicable al ¢jercicio de sus funciones.

 Elabarado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 | Gestian 2015 |
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. PUESTOS 1_
Aduana Nacional

[I1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

! 1. lLicenciarura en: a) Administracion de Empresas: by Auditoria o Conteduria Pdbiica: ) Economia o d)
' lngenierfa Comercial,

' DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
|
. Fitulo en Provision Nacional o Diploma Académico a nivel hicenciatura. emitido por of Ministerio do
Educacion. Universidad o ef Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefiafadas
en o numeral 1. def acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLLL

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Foo 2anos de experiencia laboral en el drea administrativa, preferentemente en el sector puibiico,

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES ,

= Comtar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

o Constuncia de inscripelon en el padrén electoral.

= Libreta de servicio militar {varoneys).

s Ceruicado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

ve  Formulario de Declaracion durada de Compartibilidad can la Funcidn Pablica Aduanera.

o Lormulario de Pecloracion Jurada de Awtenticidad del documento académico presentado.

o Formulurio de Declaracion de Adhesidn al Codigo de Ltica v Canducta Aduanera.

¢ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nucional de Registro Judicial de Antecedentes
Penules.

. s Cernnicado de Solvencia Iiscal. emiudo por la Contraloria General det Estado,

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidud.

¢ Aduprabilidad. capacidad de resolucion de problemas, loma de decisiones, integridad. rectiiad. iniciativa,
orientucion hacia resultados, perseveraneia, motivacion al cargo. hderazgo v capacidad para trabajae bajo
presion,

¢ Plunifwacion, organtzacion, atenacion y concentracion.
*  Buen manejo de reluciones humanas v relactones pablicas

Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 Gestion 2015
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_ PUESTOS
Aduana Nacional ‘ B
1. IDENTIFICACION
Fl DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION ]
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
‘ TECNICO EN ADMINISTRACION DE | Y SERVICIOS

BIENES Y SERVICIOS I
CARGO PLANILLA:

‘ TECNICO ADMINISTRATIVO |
fitern N° 711D

%1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
‘ Categoria: OPLERATIVO {Jefe inmediato superior)
Nivel: & JEFE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION DE BIENES Y SCRVICIOS

{Jefe superior jerdrquico)

GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

‘ 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(QS} PUESTQ(S) BAJO SU

‘ OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (S CORRESPONDE)

|

I1. DESCRIPCION

2.1

——

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de los procesos téemicos relativos a la Administracidn de Bienes y Servicios
conforme la normativa vigente para la oportuna contratacion, administracién v disposiciones de bienes
¥ SETYICIOS,

[
(B

FUNCIONES PRINCIPALES

1) Operativizar procedimientos 1écnicos para la aplicacion del Reglamentn Especifico del Sistema de
' Administracion de Bienes y Servicios.
‘b} Apoyar en la generacién de ‘nformes técnicos, en maleria de administracion y de bienes y servicios,
‘ solicitua del Inmediato Superior.
a4y Cuando corresponda, apoyar en la Administracién de los activos fijos de la Institucion, en el marco de Ia
‘ normativa vigente.
by Cuando corresponda, apovar en los pracesns de contratacidn de bienes ¥ servicios en fa Oficma Central
‘ bujo supervision del inmediato superior, en el marco de lu normativa vigente,
¢} Mantener reserva y cnnfidenciaiidad en ol tratapiento de ta informacién y documentacion.
|y “Participar en operalivos de control ¥ patrullaje contra ¢l contrabando, instruidos por su Jele Inmediato
Superior. Jefe Superior Jerdrquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo™

¢} Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del 4mbito de su competencia.
[‘ 23 RESULTADOS ESPERADOS (a definiise a inicio de cada gestidn en concordancia con ¢l POA)
e Cumplimicntn de fos elementos escnciales de organizacién, funcionamiento v control interno establecidos

on las NB-SABS referidos a la contratacion de Bienes y Servicins, en coordinucion con las unidades que
participan en cada proceso de contratacion. |

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC 1 Pigina | 1 Gestion 2015
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e Procesamicnto de las contrataciones asignadas de Bienes, Servicios y Consultorias de Bs. 1 4 B
200.000.- de acuerdo a las solicitudes y modalidades de contratacion establecidas en fa normativa vigente
‘ de contrataciones.
e Publicar los formularios de inicio de convocatoria y adjudicacion en el SICOLS de fos procesos de
conratacion asignados.
« Documentos Base de Contratacion, etaborados en la realizacién de los procesos de contratacion asignados
y publicados.
« Files correspondientes a procesos de contratacién de tramites asignados, actualizados. 4\

L

[2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su  Reglamento, Codigo Tributario
I Boliviano v su Reglumento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento. Reglamenta de la
Responsabilidad por la Funcion Pibiica, Estututo de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de lus
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interne de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduuna Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

[

L ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES T

H()RMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

|, Haber concluido el plan de estudios, o acreditar nivel superior de formacién universitarid, en la
‘ carrera de: a) Administracion de Empresas; b) Auditorfa o Contaduria Pablica: ¢) Economia, o d)
‘ Ingenierfa Comercial.

‘ DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

‘ | Certificado emitido por ta Universidad correspondicnte, que acredite culminucidn del plan de estudios
. de lay carreras sefialadas en el numeral 1. det acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA
| EXIGIBLE. 0

! Titulo en Provisifin Nacional o Diploma Académico a nivel Hicenciatura, emitido por & Mipisterio de

‘ Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
‘ en o numerat 1. del acapite de FORMACION ACADEMIC A MINIMA EXIGIBLE.

MEXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

[ B)

‘ 1. afoy6 meses de experiencia labnral en el drea administrativa, preferentemente ¢n el sector pliblico. J

E’J REQUISITOS PERSONALES 1

‘ EXIGENCIAS LEGALES ' ‘

e  Contar con nacionalidad boliviana.

s Ser mayor de cdad.

o Constancia de inscripeién en el padrin electoral.

|e Libretade servicio muilitar {varones}. ]

[flaborado por: GNAGC/DRHAC l Pagina 2 Gestion 2015
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o Cernlificado de Declaracion Jurada de Biencs ¥ Rentas.
*  Formulano de Declaracion Jurada de Compatibilidad con fa Funcidn Piblica Aduanera.
s  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documenta acad€mico presentado.
e Formulario de Declaracién de Adhesidn al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
s+ Informe de Antecedentes Penales emntido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

i CUALIDADES PERSONALES

= Homestidad.
¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad. rectitud, iniciativa.
arientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bujo

presion.
s Planificacidn, organizacidn, atencién vy cancentracion.
. *  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 sestion 20151
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) PUESTOS
Aduana Nacdonal

I IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

-CARGO FUNCIONAL: { DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
TECNICO EN ADMINISTRACION DE Y SERVICIOS ;
BIENES Y SERVICIOS I
CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO ]
(item N* 712y

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO HJefe inmediato superion)
Nivel: 6" JEFE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DI

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

I (Jefe superior jerdrguico)

CGERENTE  NACIONAL  BE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

L5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL{QS) PUESTO(S) BAJO SU

POFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

il. DESCRIPCION

2.1

OBJIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la gjecucion de los procesos 16enicos relativos a lu Administracion de Bienes v Servicios
conlorme la normativi vigente para la oportuna contratacidn. administracion y disposicianes de bienes
Y SCrVICios,

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

4l Opernivivar pracedimiemos téenicos pare la aplicacion del Reglamento Fspecifica del Sisema de
Adninistracion de Bienes v Servicios,

by Apoyur en o generacinn de informes téenicos, en materin de adminiswacion y de bienes y servivios, o
sobicitud det Inmediata Superior,

¢ Cuaando corresponda, apoyar en la Administracion de loy activos fijns de fa Institeeion, en el mureo de 1a
NOFMUtI v vigente.

d)  Cuando corresponda, apovar en 105 procesos de contratacion de bienes v servicios en fa Oficing Central
bajo supervisidn del inmediato superior, en el marco de la normativa vigente.

¢} Muanteaer reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion v documentacion.

7 Partcipar ¢n operativos de contrel y patrullaje contra el contrabundo, mstruidos por su Jefe himediato
Superior, Jefe Superior Jecdrquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo”

g1 Readizar otras funcinnes asignadas por su superior dentro del dmbito de su compelencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (2 definirse 1 inicio de cada gestion en concordancia con el POAS

s Cumphmicento de los elementos esenciales de orgamizacidn, funcionamiento y control interno establecidos
en fus NB-SABS releridos 2 fa contratacion de Bienes y Servicios, en coordinacion con las inidades que
partivipan en cada proceso de contratacion,

| Elabarado por: GNAGC/DRHAC
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_ PUESTOS
| Aduana Naciconal

»  Procesamienio de las contrataciones asignadas de Bienes, Servicios y Consubrorias de Bs. 1 a  Bs
200.000).- de acuerdo a fas solicitudes ¥y modalidades de contratacion establecidas en la normativa vigente
de contrutaciones.

s Publicar tos formularios de inicio de convocatoria v adjudicacidn en el SICOES de los procesos de
contratacion asignados.

¢ Documentos Base de Contratacion, elaborados en la realizacién de los procesos de contratacion asignados |
v publicados.

o Files correspondientes a procesos de contratacion de tramites asignados, actualizados,

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cadigo Tributario
Bohviano ¥ st Reglamento, Ley del Estatuto del Funcianario Piblico ¥ su Reglamento, Reglumento de la
. Responsabilidad por la Funcidn Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bisicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional. Cédigo de Etica de fa Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

III. ESPECIFICACION

|_ 3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

[. Haber conciuido el plan de estudios, o acreditar nivel superior de formacidn universitaria, en la!
carrera de; a) Administracién de Empresas: by Auditoria o Contaduria Piblica; ¢y Ceonomia, o d)
Ingenieria Comercial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

. Certilicado emitido por la Universidad conrespondiente, que acredite culminacién del plan de estudios
de las curreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA

. EXIGIBLE, o

Tiwle en Provision Nacional o Diploma Académico a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Cducacidn, Untversidad o el Comité Ej::culti\-'o de lu Universidad Boliviana en las carreras schaladas
en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

[R8)

‘EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en el drea administrativa, preferentemente cn ¢f sector pabhco.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

__ EXIGENCIAS LEGALES

[«  Contar con nacionalidad boliviana.

o Sermayor de edad.

e Constancia de inseripeion en ¢l padrdn electoral.
o Librela de servicio mihitar (varones).

"Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2013
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o Certificade de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.,
»  Formutario de Declaracion Jurada de Compatibnlidad con la Funcidn Publica Aduanera.
¢ Formutario de Declaracion Jurada de Awmenticidad del documento académico presentadeo.
e Formulario de Declaracion de Adbesién al Codigo de Ftica v Conducta Aduanera.
o Intorme de Amecedentes Penales emitde por Direccidn Nacionat de Registro Judicial de Aniecedentes
Penules,
e Certificaddo de Sadvencia Fiscal, emitido por la Conrraloria Geaeral det Estado.

; CCALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

*  Aduptabilidad, capacidad de resolucion de problemas. toma de decisiones. integridad. rectiiud. iniciativa.
orientacwin hacia resultados. perseverancia. motivacion al carga. liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presici.

*  Plamficacion. organizacidn. ateacion y concentracion. i
. s Buen manejo e relaciones humanas ¥ celaciones pdblicas. !
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%‘ MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nacional
I. IDENTIFICACION
1.l DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES

TECNICO EN ADMINISTRACION DE Y SERVICIOS
BIENES Y SERVICIOS 1
CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO |
 {ftem N° 713)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Ci_”el-’.“"[i“ OPLRATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 67 JEFE DEPARTAMENTO DE DLPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

. {Jefe superior jerdrquico)

GERENTE NACIONAL DE  ADMINISTRACION Y
FINANZAS

1.3 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

1L PESCRIPCION

ﬁ.l OBJETIV0O O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Apoyar en la ejecucion de los procesos téenicos relativos a la Administracion de Bienes y Servicios
conforme la normativa vigente para la oportuna contratacién, administracion y disposiciones de bienes
¥ SCrVicios.

|
(73 FUNCIONES PRINCIPALES

. ) Operativizar procedimientos téenicos para ka aplicacion det Reglamento Especilico del Sistema de

' Adminisiracion de Bienes v Servicios.

by Apoyar en la generacidn de informes téenicos. en materia de administracion y de bienes y servicios. a
solicitud del lnmediato Superior.

¢y Cuando corresponda, apoyar en la Administracidn de los activos fijos de fa Institucion. en el marco de la
normativa vigente.

E-E’g( dy Cuando corresponda, apoyar en los procesos de cantratacidn de bienes y servicios cn la Oficing Central
o) : bujo supervision del inmediato superior, en el marco de la normativa vigente.
- e} Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.

[} “Participar en operativos de control y patruilaje cnntra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior. Jefe Superior Jerdrgnico, Gerente General o Presidente Ljecutivo™
o) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia,

"2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con ¢t POA)

e Cumplimiento de los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento ¥ control interno establecidns
en fas NB-SABS referidos a la contratacion de Bienes y Servicios, en coordinacidn con las unidades que
participan en cada proceso de contratacifin.

e Procesamiento de las contrataciones asignadas de Bienes, Servicios y Consultorias de Bs. T a By

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina ! | Gestian 2015
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i PUESTOS
Aduana Nacional

200.000.- de acuerdo a lus soliciudes ¥y modalidades de contrutacion establecidas en lu normativa vigente
de contrataciones.

e Publicar los formularios de inicto de convocatoria v adjudicacion en el SICOES de los procesos de’
contratacion asignados.

je  Documentos Base de Contratacton. claborados en fa realizacion de los procesos de contratacion asignados |
s publicados, ;

H

o Files correspondientes a pracesos e conrratacidn de tramites asignados., actuadizados, i

2.4 NORMAS A CUMPLIR

“Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanus vy su Reglamenta, Codigo “Tributario
.Boliviano y s Reglamento, Ley del Estauto del Funcionario Piblica y su Reglamento. Reglumento de la
| Responsabslidad por la Funciin Piblica, Estatoto de la Aduane Nacional, Reglamento Lspecifico de las
Normus Bisicas del Sistema de Adminiswracion de Personal vy Reglamento Interno de Personal de ta Aduana

Nawional, Codige de Etica de fa Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ¢jercicio de sus Tunciones,

I ESPECIFICACION

2.1 REQUISITOS PROFESIONALES

"FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE,

1o Huber concluido el plan de estudios. o acredityr aivel superior de formacion sniversiaria. on la
cutrers de: a) Administracidn de Empresas; b) Auditorfa o Contadurfa Piblica: ¢y Feonomia: o d)
Ingenierfa Comerciad.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

L. Cerdficade emitido por la Universidad correspondiente. gue acredite culminacidn del plan de estudins
de tas carreras senaladas en el numerat 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA
L XIGIBLE. o

2. Tielo en Provision Nucional o Diplomu Académico a nivel licenciatura, emitido por of Ministerio de
Educacion. Universidad o et Comité Ejecutivo de la Universidud Boliviana en lus carreras sefaladas
en el numerat 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EX1IGIBLIE.

“EXPLERIENCIA LABORAL AHNIMA EXIGIBLE

b 1afoy 6 meses de expericncia luboral en el drea administrativae preferentemente en el sector publico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.

e Seromaves de edad.

o {onsumcit de inscripeion en ef padron elecworal.

= fibreta de sersicio milir pvaromes ).

o Centiticado de Declaracion Jurada de Bienes ¥ Rentas.

i Elabnrado por: GNAGC/DRHAC
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. PUESTOS
Aduana Nadonal

e Formulario de Declaracian Jurada de Compatibilidad con la Funcian Pablica Aduanera.

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

e Formutariv de Declaracion de Adhesinn al Cadigo de Etica y Conducta Aduanera.

e Informe de Aniecedentes Penales emitidn por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Anlecedentes
: Penufes.
‘e Certificado de Solvencia Fiscal, emitidn por la Contralorfa General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

s Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad. rectitud. intciativa,
arientacidn hacia resultadvs, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presisn.

e Planiticacion, organizacion, atencidn y cnncentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones poblicas.
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_ PUESTOS
Aduana Naconal

1. IDENTIFICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
TECNICO EN ADMINISTRACION DE Y SERVICIOS
BIENES Y SERVICIOS ]
CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO |
{ftem IN" 714

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

:

3 JERARQUIA 1.4 DEPENDEN{TA
Categoria: OPERATIVO (Jete inmediato superior)

Nivel: 6° JEEE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS _
. {Jefe superior jerirquico) 5
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y :
FINANZAS !

UGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI\I ACION DEL{OS) PUEST(O{(S) BAJO gL

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDL:)

11. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la gjecucion de los procesos téenicos relativos a la Administracion de Bienes y Servicios
conforme ta normativa vigente para la oportuna contratacion, administracion y disposiciones de bienes
¥y servicios.

FUNCIONES PRINCIPALES

b)

i)

o)

Operativizar procedimientos técnicos para la aplicacidn del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios.

Apoyar en la generacion de informes técnicos, en materia de administracién y de bienes v servicios. a
solicitud del Tnmediato Superior. ;
Cuando corresponda, apoyar en fa Administracion de los activos (fjos de la Institucion. en el marco de la
normativa vigente.

Cuando corresponda, apoyar en los procesos de contratacion de bienes y servicios en la Oficing Central
bajo supervision del inmediato supertor. en el marco de la normativa vigente.

Mantener reserva ¥ confidencialidad en el tratamiento de la informacidn y documentacicn.

“Participar cn operativos de control y patrullaje contra ¢l contrabando, instruidos por su Jete Jomediawo
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo™

Reutizar owras funciones asignadas por su superior dentro del 4mbito de su competencia.

RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicin de cada gesudn en concordancia con el POA) |

Cumplimicnto de los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento y control interno establecidos
en las NB-SABS referidos a la contratacion de Bienes y Servicios, en coordinacion con las unidades que
participan en ¢ada procesa de contratacion.

Procesamienty de lus contrataciones asignadas de Bienes, Servicios y Consultorfus de Bs. | 4 By
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_ PUESTOS
Aduana Nadonal

200.000 .- de acuerdo a las solicitudes y modalidades de contratacidn estabiecidas en la nornutiva vigente
de contrataciones.

s Publicar los formufarios de inicio de convocatoria v adjudicacidén en ef SICOES de ins procesos de
contratacicn asignados.

=  Documentos Base de Contratacién, elaborados en la realizacién de los procesos de contratacion asignados
v publicados,

»  Files correspondientes a procesos de contratacidn de tramites asignados. actualizados,

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Lstado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Triburario
Botiviane v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pibiico ¥ su Reglamento, Reglamentn de la
Responsabifidad por la Funcidn Piablica, Estatuto de la Aduana Nucional, Reglamento Especifico de las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal ¥ Reglamento Interno de Personal de la Aduuna
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Haber concluide i plan de estudios. o acreditar nivel superior de formacion universitaria. en fa
carrera de: ay Administractén de Empresas, b) Auditoria o Contaduria Pablicy; ©) Economia: o d)
Ingenieria Comercial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Ceruficado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminaciin del plan de cstudios
de las carreras sefiatadas en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE. o

, 2. T en Provisian Nactonal o Diploma Académico a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o ef Comit€ Ejecutivo de fa Universidad Bolsvianu en las carrerus seflaludas
en ol numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMIC A MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. | abo y 6 meses de experiencia laboral en el drea administrativa. preferentemente en ef sector piblico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

«  Contar con nacionafidad boliviana.

s Sermayor de edad.

o Constaneia de inseripeion en ¢f padrdn electoral.

¢ Libreta de servicio militar (varones).

s Ceruficado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 } Gestion 2015
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i PUESTOS
Aduana Naconal

! ¢ Formulario de Declaracidn Jurada de Compatibilidad con la Funcién Plblica Aduanera.
‘o  Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,
s Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
o Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado,

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, imciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacidn al cargo, liderazge v capuacidad para trabajar bajo
presion. :

Planificacicn, organizacidn, atencidn y concentracidn.

Buen mancjo de refaciones humanas vy relaciones piiblicas.
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_ PUESTOS
1 Aduana Nacional

L IDENTIFICACION

1.1 DBENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
TECNICO EN ADMINISTRACION DE Y SERVICIOS

BIENES Y SERVICIOS I
CARGO PLANILLA:

i TRCNICO ADMINISTRATIVO |
{ilem N® 715)

1.3 JERARQUIA I.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPLERATIVO (Tefe inmediato superior)
Nivel: 6° IEFE DEPARTAIMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
. (Jefe superior jerdrquico)
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
! 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTOI(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

IL DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyvar en la gjecucién de los procesos téenicos relativos a la Administracidn de Bienes y Servicios
conlorme fa normativa vigente para la oportuna contratacion, administracion y dispasiciones de bienes
¥ servicios.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

. a)  Operativizar procedimientos téenicos para 1a aplicacion del Reglamento Tspecifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios. .

by  Apovar cn la generacién de informes t&enicos, en materia de administracidn y de bienes y servicios, a
solicitud del Tnmedigto Superiar.

¢} Cuundo corresponda, apoyar en Ja Administracion de fos activos fijoy de fa Institucion. en el marco de la

_ normativa vigente,

1d)  Cuando corresponda. apoyar en los procesos de contratucidn de bicnes y servicios en la Oticina Central
bajo supervision de inmediato superior, en el marco de la normativa vigente.

¢)  Mantener reserva v confidenciatidad en el tratamiento de la informacidn y documentacidn.

[y “Participar cn operativas de control y patruiluje contra e} contrabando, instruides por su Jefe Inmediuo
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo™

2) Realizar otras funciones asignadas por su superior denuro del dmbito de su competencia.

[2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordanciu con el POA}

e Cumplimicnto de los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento y control interno establecidos
en lay NB-SABS referidos 4 la contratacion de Bienes y Servicios, en coordinacidn con las unidades que
participan cn cada proceso de contratacién.
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

e Procesamiento de las contataciones asignadas de Bienes, Servicios y Consultorias de Bs. | & Bsi
200.000. - de acuerdo a Jas solicitudes y modalidades de contratacion establecidas en la normativa vigente
de contrataciones.

e Publicar tos formularios de inicio de convocatoria y adjudicacidon en ¢l SICOES de los procesos de
cantralacion asignados.

s Documentos Base de Contratacion, elaborados en la realizacién de los procesos de contratacion asignados
¥ publicados.

+  Files correspondientes a procesos de conlratacion de trimites asignados, actualizados,

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piiblico ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por Ja Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especificn de ias
Normas Basicas ded Sistema de Administracidn de Personal ¥ Reglamento Interno de Persenal de fa Aduapa
Nacional, Cidigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funcinnes,

[11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Haber concluido el plan de estudios, o acreditar nivel superior de formacidén untversitaria, en fa
carrera de: a) Administracidén de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Publica; ¢) Economia; o d)

Ingenieria Comercial,

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

[.  Certilicado emitido por la Universidad correspondiente. que acredite culminaciin del plan de estudios
de fas carreras seflaladas en el numeral 1. de} acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA |
EXIGIBLE, o i

S

Titulo en Provisidn Nacional o Diploma Académico a nivel licenciawura, emitido por el Minisierio de
Educacidn, Universidad o el Comité Ejecu’tivo de la [Jniversidagj Boliviana en las carreras senaladas
en el numeral 1. del acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 aioy 6 meses de experiencia laboral en el drea administrativa, preferentemente en ¢l sectar pablico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

»  Contar con nacionalidad boliviana,

e Ser mayor de edad.

s Copstancia de inscripeion en el padron electoral.
e Libreta de servicio militar {varones). i

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2015 |
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¢  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

s  Fnrmulario de Declaracinn Jurada de Compatibilidad con la Funeidn Piblica Aduanera,

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

»  Formulario de Declaracidn de Adhesidn al Cidigo de Etica y Conducta Aduanera,

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidud.
s Adaptabilidad. ¢apacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones. integridad, rectitud, iniciativa.
orientacidén hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo. liderazgo y capacidad para trabajur bajo

presion.
s Plunificacion, organizacién. atencion y concentracién.
. »  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas. !
|
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@-ﬂ) i MANUAL DE GNAGC
, i PUESTOS s_
| Aduana Nacional | |
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION !
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES |

TECNICO EN ADMINISTRACION DE | Y SERVICIOS
BIENES Y SERVICIOS 11
PCARGO PLANILLA:

STECNICO ADMINISTRATIVO 2
(Trem N 716)

L3 JERARQUIA [.4 DEPENDENCIA ,
;
fCaterorin: OPERATIVO Jete inmediato superior) '
Nivel: 6" JEFE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
. (Jefe superior jerdrquico)
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
1S LUGAR DE TRARAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
| SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSARILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO !

Apovar en la ejecucion de los procesos éenicos confarme la nnrmativa vigenie para la oportuna
administracion y disposiciones de bienes y servicios.

FUNCIONES PRINCIPALES

IS

4} Operutivizar procedimientos téenicos para fa aplicacion del Reglamento Especifico del Sistema de:
Adminisracion de Bienes y Servicios,

by Apoyar en la generacion de informes téenicas, en materia de administracion de ienes y servicios. 4
soliciiud del Inmediaa Superior.

¢y Cuando corresponda. apoyar en la Administracidn de los activos tijos de la Institucion. en el marco de la
NOrMRy 2 vigenie,
dy Cuando corresponda. apovar en fa Administracion de Servicios Generales en Ja Oficina Central. en el

marco de L narmativa vigente.

e} Mantener reserva y confidenciaiidad en el tratamiento de a informacion y documentaciion.

£y ~Panicipar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando. instruidos por su Jele Inmediato
Superior. fefe Superior Jerdrquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo™

fa) Realizar owras funciones asignadas por su superior dentro del dmbiio de su compelencia.

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

Pagina | Gestion 2015 ]
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. PUESTOS
Aduana Nadonal |

[
i

e Alras, bajus, transferencias, prestamos vy disposiciones de activos fijos que se repiten a escala nacipnal y |
estan centrufizadas en oficing central registradas en sistema computarizado de activos tijos
¢ Culculo de Actualizacion v disposiciones de Activos realizados.
e Cumplimiento de requisitos legales para el uso apropiado de las movilidades de la Institucidn,
{Requisitos)
- Placus
Seguros Vigentes
Multas
lmpuestos
Autorizacién Vidrios polarizados
- Rosectus (inspeecidn vehicular téenica)
o Registro propietario de mmuebles pertenecientes a la disposicion debidamente foliada y organizada
: hasindose en técnicys de archive documentado.
o Activas Fijos de Oficing Central Inventariados.
. » Inspecciones sorpresa a diferentes dependencias de la Aduana Nacional a nivel nacional para vertficar el
buen uso de los actives fijos. ;

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviana y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por fa Funcidn Publica, Estatuto de la Aduana Nacional. Reglamento Especitico de las
Normas Bisicas def Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nucional., Codigo de Etica de la Aduanu Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES !

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Haber concluido el plan de estudios, o acreditar mivel superior de formacién universitaria, en la
carrera de: a) Adninistracién de Empresas; b) Auditorfa o Contaduria Pdblica; ¢) Economia; o d)
Ingenieria Comercial;

. DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I, Certificado emitide por la Universidad correspondiente, que acredite culminacion del plan de estudivs
de las carrerus senaladas en el numery) I, del acdpite de FORMACION ACADLEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

2. Tiulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefaladas
en el numeral i. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

[. i adode experiencia laboral en ef dreu administrativa,

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e  Contar con naciondlidad boliviana.
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¢ Ser mayor de edad.
e Constancia de inscripeidn en el padron electoral.
‘o Libreta de servicio militar (varones).
e Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
s Formulario de Declaracion Jurada de Campatibilidad con la Funcidn Pdblica Aduanera,
e Formularie de Declaracion Jurada de Awenticidad det documento académico presentado.
e Tormulario de Declaracion de Adhesién al Cédigo de Etica v Conducta Aduanera.
e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
I. Penales.
s Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Coniraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

«  Hunnestidad.

¢ Adapuabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,

. orientacion hacia resultados, perseverancia. motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trubajar bajo
presion.

¢ Planificacion, organizacion, atengidn y concentracion.

»  Buen manejo de refaciones humanas y relaciones piblicas.
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L. IDENTIFICACION
"1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES

TECNICO EN ADMINISTRACION DE Y SERVICIOS

BIENES Y SERVICLIOS L1
. CARGO PLANILLA:
F TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(frem N°717)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO Jefe inmediato superior)
Nivel: 67 JEFE DEPARTAMENTO DE DPEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

{Jefe superior jerarquico)

GERENTE NACIONAL DE  ADMINISTRACION Y
FINANZAS

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

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUEST(

Apovar en la gjecucidn de los procesos administrativos relativos a la Administracion de Bienes v
Servicios conforme la normativa vigente para la oportuna, contratacion, adminstracion v disposicidn
de hienes y servicios de la Oficina central de la Aduana Nacinnal.

3
2

FUNCIONES PRINCIPALES

Operativizar procedimientos administrativos para la aplicacion del Reglamento Especilico del Sistema de
Adminmistracidn de Bienes y Servicios.

Apovar en la generacion de infurmes téenicos. en materia de administracion de bienes v serviciox. a
soliciad del Inmediato Superior,

Cuando corresponda, apoyar en la Administracifin de los activos fijos de la Institucion, en e marco de la
normaliva yigente.

Cuando corresponda, apoyar en la Administracion del Area de Servicios Generales en la Oficina Central,
ep el marco de la normativa vigente,

Ejecutar los procesos de contratacidn de bienes y servicios de la Oficina Central baso supervision del
inmediate superior, en ¢l marco de la normativa vigente.

Llaborar informes semanales sobre el estado de procesos de contratacidn asignados.

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

“Participar en operativus de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jele Inmediato
Superior. Jefe Superinr Jerdrquico. Gerente General o Presidente Ejecutiva”

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del dmbito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a micio de cada gestion en concordanciy con ¢l POA}

Cumplintiento de los elementos esenciales de organizacion, funcionantiento ¥ control interno establecidos

en fas NB-SABS referidos a la contratacion de Blenes y Servicios, en coordinacidn con las unidades que

participan en cada proceso de contratacion.

e Publicar los formularios de imicio de convocatoria ¥ adjudicacidn en el SICOES de los procesos de
contralacion asignados.

e Documentas Base de Contratacién, elaborados en la realizacién de los procesos de contratacidn asignados
y publicados.

e (Carpetas correspondientes a procesos de contratacion de trdmites asignados, actualizados.

o  Cumplimiento de los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento y control interno establecidos

en fas NB-SABS referidos a la conuatacién de Bienes y Servicios. en coardinacion con las unidades que

participan en cada proceso de contratacién.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica det Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tribulario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por fa Funcién Pablica, Estatuto de la Aduana Nacienal. Reglamento Tspecifico de las
Normas Biswas del Sistema de Administracién de Personal v Reglamento Interno de Personal de fa Aduana
Nicional, Codigo de Etica de fa Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus [unciones.

il ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I. Haber concluido el plan de estudios, o acreditar nivel superior de formacidn universitaria. en la
carrera de: a) Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contadurfa Piblicy; ¢) Economia; o d)
Ingenieria Comercial:

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
. Certificado emitide pos la Univerxvidad correspondiente, que acredite culminacidn det plan de estudios
de lus carreras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o
2. Tflo en Provision Naclonal o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educucidn, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras senaladuas
en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. | afode experencia laboral en el drea administrativa,

3.2 REQUISITOS PERSONALLS

i EXIGENCIAS LEGALES

¢  Contar con nacionalidad boliviana.
¢ Ser mayor de edad.
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Constuncti te inseripeion en ol padrdn electoral.

Libreta de servicto militar (varones).

Certiticado de Declaracion Jurada de Bicnes y Rentas.

Formngario de Declaracion Jurada de Compatibitidad con la Funcién Publica Aduanera,

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentadeo.

Formualario de Devlaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanerd.

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

Certifivado de Solvencia Fiscal. emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADLES PERSONALES

Honestidud,

Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas. toma de decisiones, integridad. rectitud. niciativa.
oricntiion hacia resultados, perseverancia. motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar hajo
presion.

Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.

Buen minwjo de refaciones humanas y velaciones publicax.
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MANUAL DE
PUESTOS

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
SECRETARIA I

CARGO PLANILLA:
SECRETARIA 3 (item N° 718)

1.2 UBICACION

DEPARTAMENTG DE ADMINISTRACION DE BIENES
Y SERVICIOS

1.3 JERARQUIA

Categorfa: OPERATIVO
Nivel: 7°

1.4 DEPENDENCIA

Jefe inmediato superior}
JEFE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMLNTO DE

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

(Jefe superior jerdrquico)

GERENTE NACIONAL DE  ADMINISTRACION Y
FINANZAS

L3 LUGAR DE TRABAJO

[.6 DENOMINACION DEL(OS} PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (81 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNG
il. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVQO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Proporcionar apoyo administrativo al drea correspondiente mediante fa reatizacion de tarcas seerctariales ¥
de relaciones piblicas al interior y exterior de la institucion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES
11y Recepcionar, registrar y distribuir ja correspondencia recibida.
th)  Archivar correspondencia y documentacion segin instrucciones.
¢} Redactar informes, cartas v documentos de comunicacion interna.
dy Elaborar 2 agenda de citas ¥ reuniones det drea.
€)
protocolo acarde con la imagen institucional de la Aduana Nacional,
Fy - Arender las consultas efectuadas por el publico.
2)
hy  Supervisar las tareas del personal de apoyo.
1)
ik
Superior, Jefe Superior Jerirquico. Gerente General o Presidente Ejecutivg”
k}

Recepeionar v efectuar lamadas telefonicas de acuerde a mstruccones vy a las normas de cducacion y

Proporcionar imformacion gue oriente al pablico usuario en la realizacion de sus trémites.

Mantener Teserva y confidencialidad en el tratamientn de a informacidn y documentacidn.
“Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato

Realizar tareas de su enmpetencia a requerimiento del inmediato superior.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (2 definirse a inicio de cada gestidn ep cancordancia con el POA)

Notas, Informes, circulares, v comunicaciones internas elabnradas oportunamente v de acuerdo al Manual
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! de Comunicacion v Estito de la ipstitucion a solicitud del jefe inmediato superior.

fe  Correspondencia recibida debidamente registrada en libros v en el Sistema Flow. despachada

' oportunamente de acuerdo a mstrucciones del jefe inmediato superior.

e Documentacién elaborada para firma por funcionarios de fa umidad debidamente registrada y despachada
con el seguimiento correspondiente para su remision.

«  Documentacion emitida archivada con acuse de recibo del jugar de destino, debidamente clasificada ¥
actualizada dentro de las 72 horas de emitido el documento.

« Digitalizacion de la documentacion despachada a personas ajenas a la institucién antes de efectuado e
archivo ffsico del misma.

e Otras Recepcidn y comunicacion de Hamadas telefdnicas de acuerdo al instrucciones a y normas de
educacion y protocolo acordes con la imagen institucional del Aduana Nactonal.

e  Agenda de cita y reuniones del drca.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

. Constilucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas y st Reglamento, Codigo Tributario
Bofiviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico y su Reglamento, Reglamento de fa
Responsabilidad por la Funcidon Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de [as
*Normas Bisicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interna de Personal de la Aduana
: Nacional, Cédigo de Erica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Secretariado.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certilicado de Conclusion de Bstudios de a Carrera de Secretariado, emitido por ei Ministerio de
Lducacion o por el Centro de Formacion que cotresponda.

. "EXPERIENCIA LABORAL VIINIMA EXIGIBLE

. 6 meses de experiencia laboral como secretaria en entidades publicas o privadas, o
2. 1 afio de experiencia luboral como auxiliar de oficina 0 mensajero en entidades puiblicas o
privadas,

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

"o Contar con nacionalidad boliviana.

e Soromayor de edad.

s Constancia de inscripeion en el padron efectoral.

s Libreta de servicio malitar {varones).

o Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

«  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funeion Pablica Aduanera.
»  Formulario de Declaracifin Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
o Formulurio de Decluracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera,
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+ Informe de Antecedentes Penales emitide por Direccidn Nacianal de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

e Certificado de Salvencia Fiscal, emitida por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

+  Honestidad.

* Personalidad sdlida y estable.

e Solida formacion humana. moral y érica.

= Cupacidad de trabajo en equipo ¥ bajo presion
= Iniciativa

= Acutud de Servicio,
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1. IDENTIFICACION -

![ 1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBLCACION
 CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
| TELEFONISTA Y SERVICIOS

CARGO PLANILLA:
AUXILIAR DE SERVICIOS GIENERALES
(ftem N° 719)

1.3 JERARQUIlA 1.4 DEPENDENCI1A
Categoria: OPERATIVO Jefe inmediato superior:
Nivel: 7° JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

DE BIENES Y SERVICIOS

Jefe superior jerdrquico:

GERENTE NACIONAL DE  ADMINISTRACION Y
FINANZAS

"1.5 LUGAR DE TRABAJO L6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

EOFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar ¢l sistema telefonico de 1a Aduana Nacional, recepcionando y transfiriendo llamadas
externas 4 cada interno, ademas de faciiitar 1a comumcacion telefdnica interna en la Institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES

i)
hi

f)

o)

h}

Atencion cordial. educada y amable de la central telefénica del Edificio Central de 1a Aduana Nacional.
Actualizar y comunicar a todo el personal. listados o directorio telefénico de nimeros telefonicos. fax, ¢
internos def editicio “Aduana Nacional de Bolivia™, asf como up directorio telefénico de todas fas oficinas
de 1a Aduana Nacional de Bolivia.

Solicitar mantenimiento preventivo de fa central telefdnica tres veces al aflo, y mantentmiento corrective
cada vez gue se necesile.

Solicitur informe mensual del flujo de las lUamadas entrantes a la centrad elefonica o lo unidad gue
corresponda.

Atender cordial, educada y amablemente, todas las consultas efectuadas por personal de la Aduapa
Nacional de Bolivid, asi cnmo por el piblico en general.

Recepeidn, registro, distribucidn y archive de correspondencia de Servicios Generales.

Apoyo general en servicios G otras aclividades. para un buen desemperic de la oficina de Servicios
Geperales.

Ilevar informes técnicos periddicos o de excepeion que le fueran requeridas por inmediato saperior o
autoridad competente.

Mantener reseryva y conflidencialidad en el tratamiepio de fa informacion y documentacion,

“Participar en operativos de control y patrublaje contra 2! contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato

Superior. Jele Superior Jerirquico, Gerenwe General o Presidente Ejecutivo”
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k) Otras teaciones astenadas por el inmediato superior.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestitén en concordanciz con et POA)

= Alencidn de lamadas que ingresan a la Institucion o la central telefénica.

s [isiados actualizados de nimeros telefdnicos, fax e internos.

¢ Mensajes recepcionados para funcionarios de la Institucidn,

¢ Correspondencia recibida vy entregada al Jefe Inmediato Superior para su entrega a las respectivos
funciunarios.

s Documentacidn emitida, despachada y archivada con acuse de recibo del lugar de destino en el di. previa
verificacion de flrmus v asignacion de ndmero correlative,

¢ Desglase de facturas de los teléfonos v vaciuada de datos.

¢ Llabaracion de memorando v drdenes de trabajo.

. 3.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ciddign Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamenta, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidn Pidblica. Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Norpwas Bisicas del Sistema de Administracidn de Personal v Reglamento literno de Personad de la Adudana
Nacional, Cadigo de Fdcu de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funcivnes.

{I1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA EXIGIBLE
i. Bachiller.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

. {.  Diptoma de Bachiller emitido por autaridad competente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 6 meses de experiencia laboral en cargos de: mensajero, auxiliar de oficina, telefomista, personai de
alencion al cliente o recepeidn.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

o Cantar con nacionalidad boliviana.

¢ Ser mavor de edad.

s Constuncia de inscripeion en el padron clectoral,

o Libreta de servicio militar (varones).

e Ceriificada de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

e Formularin de Declaracidn Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera.

L]
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»  Formulario de Declaracidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

l'e  Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

«  Honestidad,

o Personalidad sdlida y estable.

»  Satida formacion humana, moral y ética.

+  Capacidad de trabajo en equipo ¥ bajo presion
» Iniciativa

»  Actitud de Servicio.
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LIDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
AUXILIAR SERVICIOS GENERALES SERVICIOS

CARGO PLANILLA:
AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
(lrem N® 7207

L3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
! Categorfa: OPERATIVO (Jefe immedialo superior}

Nivel: 7° JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE

BIENES Y SERVICIOS
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE  ADMINISTRACION Y

FINANZAS
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAIO SU%
SUPERVISION (S CORRESPONDE) s
OFICINA CENTRAL NINGUNO '
I1. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en los requerimientos de movilidad de muebles v equipos. asistencia en lu limpieze de fus
mstalaciones de a institucidn u otros trabajos de mantenimiento o apoyo administrative.

[
2

FUNCIONES PRINCIPALES

Y]

Realizar ingpecciones mensuales de la infraestructura e instalaciones del edificio “Aduana Nacional de
Bolivia™ paru detectar cualquier falla 6 potenciales fallas en plomeria, albafileria, electricidad. estuciones de
trabajo, persianas, parquet y otros.

Realizar oportunamente los trabajos de mantenimiento preventivos y correctivos, detectados en inspeccivnes
mensuales, asi como otros requeridos por las diferentes unidades organizativas del edificio de la “Aduana
Nucional de Bolivia™. '
Solicitar ¥ comprar el material necesario para realizar los trabajos de mantenimienta preventiva v/fo
COITECHIVO,

Rermplazo temporal de mensajeros v auxiliares de oficina,

Apovo generdd en servicios y otras actividades para un buen desempefio de la oficing de Servicios
Generales.

Elevar informe mensual de actividades y otros informes solicitados por inmediato superiar 0 autoridad
compelente.

Cumplir estrictamente el rol de urnos semanal. !
Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de la informacidn v documentacion. ;
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iy “Participar en operativos de control y patrullaje contra ef contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo”

1y Owas funciones asignadas por ¢f inmediato superior.

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

e Edificio central mantenido con la realizacton de trabajo de plomeria y reparacion de infracsuructura

s Muebles v equipos de computacion trasladados a requerimicnto de fos funcionarios de Oficina Centrpl.
_ previa aulorizacion def Jefe Inmediato Superior.

"o Inspecciones preventivas de posibies desperfectos en la infraestructura y servicios de la ANB.

.+ OTRAS ACTIVIDADES:

' Remplazé de mensajeria en diferentes gerencias

Repartir correspondencia interna y externa

24 NORMAS A CUMPLIR

ConstGtucion Politica del Extado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento., Cédigoe Tributario

Boliviano y su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglimento, Reglamento de fa
Responsabilidad por la Funcidn Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de fas Nornas
Bisicas def Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional,
Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111 ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA EXIGIBLE
1. Bachiller.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

"EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

. Diploma de Bachiller emitido por autendad competente.

»  Gmeses de experiencia generul.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

»  Formulurio de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Piblica Aduaneraw.

EXIGENCIAS LEGALES

¢  Contar con nacionalidad boliviana,

o Ser mayor de edad.

e Constancia de inscripeion en el padron electoral.

o | ibreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentus.

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

e Tormulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
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"e lInforme de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
: Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

+  Honestidad.

«  Personalidad séhida v estable.

+  Solida formacién humana, moral y ética.

s Capacidad de trabajo en equipo y bajo presitn
+ Iniciativa

»  Actitud de Servicio.
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1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y

CARGO PLANILLA:
AU XILIAR SERVICIOS GENERALLES
(Item N° 72 1)

AUXILIAR SERVICIOS GENERALES SERVICIOS

1.3 JERARQUI1A 1.4 DEPENDENC1 A

Categoria: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)

Nivel: 7° JEFE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS

(Tefe superior jerdrquico)
GERENTE NACIONAL DE  ADMINISTRACION Y

FINANZAS
1.3 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (81 CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
L
11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Apoyar en los requerimientos de movilidad de muebles y equipos, asistencia en la fimpieza de fas
instalaciones de fa institucion u ntros trabajos de mantenimiento o apoyn administrativa.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

4y Realizar inspecciones mensuales de fa infraestructura e instalaciones def editicio “Aduana  Nacional de
Bolivia™ para detectar cualquier falla & potenciales fallas en plomeria, albafilleria, electricidad, estaciones de
trabajo, persianas. parquet y otios.

b) Realizar oportunamente los trabajos de mantenimiento preventivos y correctivos, detectados en inspecciones
mensualex, asi como otros requeridos por las diferentes unidades orgamzativas del edificio de la "Aduana
Nacional de Bolivia™, o solicitar la contratacion de empresas especiabidades segiin cf caso,

¢l Solwttar vy comprar el material necesario para realizar los trabajos de mantenimiento preventivo ¥o
corrective,

dy  Reemplazo temporal de mensajeros o auxiliares de oficina,

gy Apovo general en servicios y otras actividades para un buen desempenia de la oficina de Servicios
Grenerales.

11 Elevar informe mensual de actividades y otros mformes solicitados por inmediato superior ¢ autoridad
competente,

gy Cumplir estrictamente el rof de turnos semanal.

by  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la infnrmacién y dncumentacién.

1y Cvaluar y proponer arreglos, mejoras, muntenimientns al edificio central de la Aduana Nacional.
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. PUESTOS
Aduana Nacional

j1 - “Participar en operalivos de control y patrublaje contra el contrabando. nstruidos por su Jefe Inmedito
Superior, Jefe Superior Jerdrquico. Gerente General o Presidente Tjecativo”

i ky  Otras funciones asignadas por el inmedialo superior.

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

»  Mantenimiento del Edificio Cenwal con fa realizacion de trabajos de plomeria efectricidad, albadileriu v
reparactones de infraestructura.

»  Muebles y equipos de computacidn traslados a requerimiento de los funcionarios.

*  Apoyo cn tareas secretariales solicitadas por las Gerencias Nacionales.

e Otrus actividades no programadus.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitugion Politica det Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento. Codigo Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley de! Estatuto del Funcionario Pidblico y su Reglamento, Reglamento de la

Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatute de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de Jas Normas

Basicas del Sistema de Administrucion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana Nacional,
Codigo de Etica de la Aduana Nacional v normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

[1l. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

: FORMACION ACADEMICA EXIGIBLE
f.  Bachiller.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

f. Diploma de Bachiller emitido por autoridad competente.

. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EX1IGIBLE

» 6 meses de experiencia general.

[ 3.2 REQUISITOS PERSONALES

' EXIGENCIAS LEGALES

s} »  Cuntar con nacionatidad boliviana.
ANE. *  Ser mavor de edad.
o Comstancia de inscripeion en ef padron electoral.
*  Libreta de servicio militar (varones). |
e Certificudo de Declaricion Jurada de Bienes v Rentas, !
e larmulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con 1a Funcidn Publica Aduanera,
s Formulario de Declaraeidn Jurada de Autenticidad del documento académico presentada.
o Formufario de Declaracion de Adhesion al Codiso de Etica v Conducta Aduanera,
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, _ PUESTOS
i Aduana Nadonal

s Intorme de Anlecedentes Penales emitide por Direccion Nacional de Registro lodicisl de Antecedentes
Pengles.

s« Cernticado de Solvencia Fiscal. emitida por la Contraloria General del Eswdo.

i CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

Personalidad salida v estable.

e Sdiida formacion humana, moral v ética.

“e Capacidad de trabajo en equipo ¥ baja preston
e Inwwtiva

= Aciitud de Servicio.
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. PUESTOS
Aduana Naaonal

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
| CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
CARGO PLANILLA:

AUXILIAR DE OFICINA (item N° 722)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Cutcgoria: QPERATIVO Jete inmedialo superior)
Nivel: 7¢ JEFE DEPARTAMENTO DII DLEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
(Jefe superior jerdrguico)
o GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
- L5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
! SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OUICINA CENTRAL NINGUNO
11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Colaborar y prestar apoyo administrativo con los trabajos del drea correspondiente.

[ 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

W1 Enwegar. recibir y registrar [ correspondencia interna de acuerdo a proveiduos,

. by Entregar. recibic y registrar la corvespondencia interna v externa a diferentes instituciones piblicas. privadas
¥ Arganismos nternacionates.

¢)  Apoyar a lu secretaria en el desempeio de sus funciones, segiin corresponda.

dy  Apvvar en el trabajo de tareas administrativas del drea que corresponda.

¢} Mantener reserva y confidencialidad en el ratamiento de la informacian y documentacidn,

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

a3 Realizar otras actividades que le searn asignadas por su inmediato superior, en el dmbito de sus
COMpetencias.

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

e Correspondencia mterna y externa de  diferentes instituciones publicas, privadas u  organismos
fnlernacionales, recibida y registrada.

¢ Flujo documental hasta la conclusidn y archivo del rdmite debidamente registrado.

Diligencias relacionadas a la atencion de servicios generales dentro de su unidad, realizadus en el tiempo

previsto,

Apoyo a la secrelana en el desempefio de sus funciones
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1 2.4 NORMAS A CUMPLIR

“Copstitucicn Politica del Estado. Ley 1178, Ley Gerneral de Aduanas y st Reglamentr., Cadigo ‘Fribitarto
Boliviano y su Reglamentu. ley del Estatuto del Funcionario Pdblico y su Reglamento. Reglaniento de Hu
Responsiebilidad por 1a Funcion Piblica. statuto de la Aduana Nacionad, Reglamento de Personal de Ta Aduana
Nacional. Codigo de Etica de fa Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

[ii. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EX1GIBLE

. 1. Rachiller.

DBOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

.o Diploma o Titnio de Bachiiler emitido por autoridad competente,

EXPERIENCLIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 6 meses de experiencia generid,

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXEGENCEAS LEGALES

o Contar coa nactonalidad boliviam.

e Normuasor de edad.

e Copstancia de mscripeidén en el padron electoral.

e [ibretu de servicio militar (varonesth.

e Ceriilicado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

. e lormulario de Declaracion Jurada de Compatibitidad con 1a Funcion Publica Aduanera.

e Lormulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

o Lurmulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

e Inlorme de Antecedentes Penales emitido por Direceicn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales, |

e Coniticade de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Lstado, |

CUALIDADES PERSONALES

«  Honestidad.

o Personalidad s0iida ¥ estabte.

e SOl lormacton humana, meral y ¢tiva,

e Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion
«  Inicialiva

o Actiud de Servicio,
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_ PUESTOS
Aduana Nacional

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO L2 UBICACION
CARGO FUNCEIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
CHOFIER Y SERVICIOS

CARGO PLANILLA:
t CHOFER 1 (item N® 723)

| 1.3 JERARQUI1A 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVQ {Jefe inmediato superior) )

Nivel: 8° JEFE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS
{(Jefe superior jerdrquico)

. GERENTE NACIONAL DE  ADMINISTRACION ¥
FINANZAS
(.3 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL{OS) PUEST(XS) BAJO 8L

SUPERVISION (SI CORRESPONDE:)

OFICINA CENTRAL NINGUNOQ

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Conducir vehiculos oficiales de la Instilucion.

[2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

‘ 4)  Conducir los vehiculos de fa Aduana Nacional de Bofivia, con fos mas altos niveles de responsabilidad y
respeto a las autoridades que se transporta.

by Conservar los vehiculps asignados en perfecto estado de funcionamiento, limpieza y orden.

¢)  Solicitar mantenimiento preventivo de los wehicujos asignadns cada 4.000 Km. y nwntenimicnto
correctivo cada vez que se presenten fallas.

dy  Brindar apoyo on trabajos de mensajeria,

g1 Utihizar ¢ vehicalo exclusivamente para uso oficial.

1 Registrar en la bitdeora de vigges todo transporte de persbnal y mercancias por motivos otictales.

el Elaborar partes diarios pormencrizados de todu su actividad durante lu jornada de trabajo comao ser: hora
de sulida del garaje. lugar de destino, orden expedida en forma verbal o escrita, mision encomendada. hora
de llegada v toda novedad que a su criterio deba ser reportada.

hi  Velar por el mantenimiento. limpieza v conservacion del vehiculo a su cargo, efectuando reparacitones
meneres e informando sobre las tallas mecénicas.

i) Conservar el vehiculo en ¢ptimas condiciones para realizar viajes cuando asf lo requiera la autoridad que

corresponda.

Manterner reserva y confidencialidad en el tralamiento de la informacion y documeniacion.

Brindar apoyo en las actividades cotidianas de! Area de servicios generales.

“Purticipar en operativos de control ¥ patrutlaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato

Superior, lefe Superior Jerdrquico, Gerente General ¢ Presidente Ejecutivo™
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. PUESTOS
\ Aduana Naconal

m)  Realizar otras actividades asignudas dentro de! dmbito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (u delinirse a inicio de cada gestion en concordanciy con el POA)

Transporte del Sr. Gerente General y/a materiales para fines Oficiales en el drea urbana !

s Vehiculo en buen estado tanto en la parte mecdnica camo en la limpieza.

s Transporte de funcionarios y/o materiales para fines oficiales hacia dreus rurales, departamentules y
agencias Aduaneras en el Extertor.

s Apoyo a Directorio en reuniones ¥ apoyo a secretaria de Gerenciu General

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamenta, Codigo Tribwario
Boliviano vy su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento. Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacionul, Reglamento Bspecifico de las
Normas Bisicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Persnnal de la Aduana
Naucional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1L ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
{.  Chnfer Profesional Calegoria *C™.
DOCUMENTO EXIGIBLE

1. Licencia para conducir, Categoria Profesional “C” emitide pnr autoridad competente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. | afio de experiencia laboral como chofer en entidades piblicas o privadas.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Coniar con nucionalidad boliviana.

ce Ser mavor de edad.

¢ Copstancia de inscripeidn en el padrdn electoral.

»  Libreta de servicio militar { varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formularios de Dectaracion Jurada de Compatibilidad con fa Funcidn Pablica Aduanera,
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad def documenio académice presentado.
Lormulario de Declaracion de Adhesian al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
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Aduana Nacional

feo  Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedenies
Pepales. |
o Certificade de Solvencia Fiscal, emitido por la Conwaloria General del Estado '

CUALIDADES PERSONALES

s  Honesudad.

*  Personalidad sélida v estable.

e Sohida formacion humana, moral y &iica.
te Actitud de Servicio,
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_ PUESTOS
Aduana Nadional

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTOQ 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
CHOFER Y SERVICIOS

CARGO PLANILLA:

CHOPFER 2 (item N* 724}

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria; OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 8° JEFE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE

BIENLS Y SERVICIOS
{Jefe superior jerdrquico)
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y

. FINANZAS

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU i
I SUPERVISION (81 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNG

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cuanducir vehiculos oficiales de la Instituc1on.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

1) Conducir los vehiculos de fa Aduana Nacional de Bolivia, con Jos mds altos niveles de responsabilidad v

respete 4 las gutoridades gue se transporta. !
3

by Cuonservar fos vehiculns asignados en perfecto estado de [uncinnamiento, impieza y nrden. ]
. ¢)  Solwitar mantenimiento preventivo de los vehiculos asignados cada 4.000 Km. y mantenimienio
. correctivo cada vez que se presenten [allas.

d) Brindar apovo en trabajos de mensajeria.

“¢)  Utilizar el vehiculo exclusivamente para uso oficial.

f}  Registrar en fu bitdenra de wiajes todo transporte de personal y mercancias por motivas nficiales.

a) Elaborar partes diarios pormenorizados de toda su actividad durante la jornada de trabajo como ser: hora
de salida del garaje. lugar de destino, orden expedida en forma verbal o escria, mision encomendada. hora
de llegada v toda novedad que a su criterio deba ser reportada.

k) Velar por el manlenimiento. limpieza v conservacion del vehiculo a su cargo. efectuando reparaciones
menores e informando sobre las fallas mecanicas.

i1 Conservar el vehiculo en dprimas condiciones para realizar viajes cuando ast lo requiera la autoridad que
corresponda.

1) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de la informacidn y documentacion.

ky Brindar apoyo en las actividades cotidianas del Area de Servicios Generales.

1} “Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, mstruidos por su Jefe Inmediato

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

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.
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Aduana Nadonal

a
el

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

Transporle de luncionarios y/o materiajes para fines oficiales en el drea urbana

e Vehiculo en buen estado tanto en la parte mecdnica como en la limpicza exterior,

s Transporre de funcionarios y/fo materiales para fines oficiales hacia dreas rurales,

» OIRAS ACTIVIDADES:

Mantenimicnto general del edificio Central de la Aduana Nacional de Bohivia, con trabajos de plomeria,
eleciricidad. aibahileria y otros

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Istado. Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento. Codige Tributario
Boliviane v xu Reglamenm, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de a
P Responsabilidad por la Funcidn Publica. Estatnto de fa Aduana Nacional, Reglamento Especifico de fas
i Normas Bisicas del Sistema de Administracion de Personud y Reglamento Interno de Personal de la Aduana

Nagcional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

111, ESPECIFIC ACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
. Chofer Profesional Categoria <C™.
DOCUMENTO EXIGIBLE

1. licencia para conducir, Categoria Profesional “C” emitide por autoridad competente.

i EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

‘ i. 1 afio de experiencia laboral como chofer en entidades piblicas o privadas,

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con nacionalidad bolivianu.

o Ser mavor de edad.

»  Constuncia de inscripeion en el padidn electoral.

¢ Libreta de servicto militar (varones).

o Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

»  Formulario de Declaracidn Jurada de Compatthilidad eon 1a Funcidn Piblica Aduanera,
i»  Formolario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,
o Formulasio de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Eticu y Conducta Aduanera.

s [nforme de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nuctonal de Registro Judicial de Antecedentes
Penales,

Certiticado de Solvencis Fiscal, emitido por 1a Contralorta General del Estado.
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i CUALIDADES PERSONALES

«  Honestidad.

¢ Personalidad sélida y estable.
‘e Sdlida formacido humana, moral y ética.
fe  Actitud de Servicio.
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) 1 MANUAL DE GNAGC
_ PUESTOS
Aduana Nadional
1. IDENTIFICACION
- 1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
CHOFER Y SERVICIOS
CARGO PLANILLA:
CHOFER 2 (ftem N° 725)
3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Caregoriu: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: §° JEFE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DC

BIENES Y SERVICIOS

(Jefe superior jerdrquico)

GERENTE  NACIONAL DE  ADMINISTRACION Y
FINANZAS

1.3 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(QS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION {S1 CORRESPONDE})

OFICINA CENTRAL NINGUNO

[I. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Conducir vehiculos oficiales de la Institucion.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

by
Ch

m }

Conducir los vehiculos de lu Aduana Nacional de Bolivia, con las mds altos niveles de responsabilidad y
respeto a las aworidades que se transporta.

Copservar los vehiculos asignados en perfecto estady de funcionamiento, limpieza y orden.

Solicitar mantenimiento preventivo de las vehiculos asignados cada 4.000 Km., vy mantenimienta
correctivo cada vez que se presenten [(allas.

Brindar apoyo en trubajos de mensajeria.

Utilizar el vehiculo exclusivamente para uso oficial.

Registrar en fu bitdcora de viajes tado transporte de personal y mercancias por motivos oliciales.

Elaborar partes diarios pormenorizados de todu su actividad durante b jormada de rabajo como ser: hora
de sulida det garaje, lugar de destino, orden expedida en forma verbal o escrita, misidn encomendada, hora
de liegadu y toda novedad que 4 su criterio deba ser reportada.

Velar por el mantenimiento, limpicza y conservacidn del vehfculo a su curgo, cfectuando reparaciones
menores € informando sobre las fallas mecanicas.

Conservar el vehiculo en dptimas condiciones para realizar viajes cuando asi lo requiera la autoridad que
corresponda.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacidn y documentacion,

Brindur apoyo en las aetividudes cotidianas del Area de Servicios Generales.

“Participar en operativos de conuol y patrullaje contra el contrabundo. instraidos por su Jeie Inmediato
Superior. Jefe Superior Jerdrquico, Ceiente General ¢ Presidente Ejecutivo™

Realizar vtras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

(2.3 RESULTADOS ESPERADOS {a definirse a inicio de cada gesudn en concordancia con el POA)
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Aduana Nacional |

. '[‘ramp'an i Ju Madxima Autoridad Ejecutiva de la Aduana Nacional

¢ Transporte de funcionarios y/o materiules para fines oficiales en el drea urbana

»  Trunsporte de funcionasios y/o materiales para fines oficiales en el drea rural

o+ Mantenimiento y impicza det vehiculo de Presidencia Ejeculiva tanto interna como externa de manera
' periodica

2.4 NORMAS A CUMPLIR !
“Consutucion Politica def Fatado, Ley 1178, Ley General de Aduanus v su Reglamente, Codiso Tributario
Boliviuno v s Reglamento, Tey deb Lstatuto det Funcionario Pablivo y su Reglimento, Reglumento de fa
Responsabilidad por fa Funcion Piblica. Estatuto de la Aduang Naciwonal. Reglumente Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional. Codigo de Frica de Ta Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ¢jervicio de sas Tunciones.

. M. ESPECIFICACION

LI REQUISITOS PROFESIONALES

| FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
i . Choter Profesiona] Categoriu ~C™.
| DOCUMENTO EXIGIBLE

1. Licencia purg conducir, Categorfa Profesional “C” emitido por awtoridad competente,

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Lo 1 afo de experiencia laboral como chotfer en entidades piblicas o privadas.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

ENIGENCIAS LEGALES

¢ Contar con nucionualidad boliviana,

. e Sermavor de edad,

e Constancid de inseripeiin en el padrén electoral.

o Libreta de servicio militar (varones).

o Certificado de Declaracion Jiada de Bienes y Renuas.
s Formularie de Declarncion Jurada de Compatibilidad con la Funeion Pablica Aduaneri.

s Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad de! documente académico presentadio,

o Formulario de Declaracian de Adhesian al Codigo de Etica y Conducta Aduaneta,

s Indorme de Anecedentes Penales emitido por Direceion Nacional de Registro Judicial de Amecedentes

Penales.

o Certificdo de Solveacis IFiseal, emitido por la Contraloria General del Estadp

CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

»  Personuwlidad sélida y estable,

¢ Solida formacion humana, moral y €tica.
Actitud de Serviciu,
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L IDENTIFICACION

1.1 DENCMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES
CHOFER Y SERVICIOS

CARGO PLANILLA:
CHOFER 2 (item N° 726)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCI1A
Categuorin: OPERATIVO {Jete inmediato superior)
Nivel: §° JEFE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE i

BIENES Y SERVICIOS
{Tefe superior jerdrquico)
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y .
FINANZAS

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO 8SUC

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)

11. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVQ O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Conducir vehiculos oficiales de la Insarucian.

FUNCIONES PRINCIPALES

i}

)

o)

)
¢)
I§]

9

mj

Conducir los vehiculos de fa Aduana Nacional de Bolivia, con los mds altos niveles de responsabilidad v
respeto alas awtondades que xe ransporl.

Conservar los vehiculos asignados en perfecto estado de funcionamieno, limpieza ¥ orden.

Schicitar mantenimicnto preventivo de tos vehiculos asignadns cada 4000 Km. y mantenimiento
correctivo cada vez que se presenten fallas,

Brindar apeyo en trabajos de mensajeria

Utilizar el vehiculn exclusivamente para uso oficial.

Registrar en la bitdcora de vigjes todo transpnrte de personal y mercancias por molivos nficiales,

Elaborur paries diarios pormenorizados de toda su actividad durante la jornada de trabajo como ser: hora
de sulida del garaje, lugar de destino, orden expedida en forma verbal o escrita, misi6n encamendada, hora
de llegada y toda nnvedad que a su criterio deba ser reportadu.

Velar por el mantenimiento, limpieza y conservacion del vehiculn a su cargo. efectuando reparaciones
menores ¢ informando sobre {as fallas mecdnicas.

Conservar ef vehiculo en dptimas condiciones para realizar viajes cuando asi lo requiera fa avtoridad que
corresponda.

Maatener reserva y confidencialidad en el tratamiento de ta informacidn y documentacion.

Brindar apoyo ea las actividades cotidianas del Area de Servicios Generales.

“Participar en operativns de control y patruilaje contra el contrabando. instruidos por su Jefe Inmediato
Superior. Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidenie Ljecutive”

Reahzar otras actividades ayignadas dentro del dmbite de su competencia.

Elabucado por: GNAGC/DRHAC | Pagina ! | Gestion 2015 |




) MANUAL DE CNAGE

i PUESTOS
Aduana Nacional

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cuda gesticn en concardancia con ¢l POA)

o Transporte de funcionarios y/o materiales para fines oficiules en el dres urbana

«  Vehiculo en buen estado tanto en fa parte mecianica como en la limpieza exterior.

o Trunsporte de funcionarios y/o materiales para fines oticiales hacia dreas rurales.

o OTRAS ACTIVIDADES:
Muaatenimiento general del cdificio Central de la Aduana Nacional de Bolivia, con trabajas de plomeria,
clectricidad, albaniferia y otros

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Polftica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento. Cadigo Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Estututo del Funcienario Pdblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por 1a Funcidn Pablica, Estatuto de ta Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamente Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Frica de la Aduuna Nacional y normativa vigente aplicable 1l ejercicio de sus funciones.

HL ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
l.  Chofer Profesional Cutegoria “C”.
DOCUMENTO EXIGIBLE

i . Licencta para conducis, Categoria Profesional “C” emitido por Autoridad Competente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

.1 afio de experiencia laboral como chofer en entidades piblicas o privadas.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

.o Contar con nacionalidad bohviana.

e  Ser mavor de edad.

o Constancia de inscripesén en el padron electoral.

v Libreta de servicio nuilitar {varones).

o Certificudo de Decluraciédn Jurada de Bicnes y Rentas.

¢  Farmulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con fa Funcion Pliblica Aduanera.

« [ormulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

s Tormulario de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduancra,

e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedenies
Penules.

ce Certificudo de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado
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CUALIDADES PERSONALES

s  Honestidad.

o Personahdad solida v estable.
o Salida formacién humana, moral y éica.
o Actitud de Servicio.
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