.H./" MANUAL DE GNAGC ‘

_ ! PUESTOS
Aduana Nadonal ;

1, IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA - GERENCIA REGIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO LA PAZ

FINANCIERO [I

CARGO PLANILLA;

TECNICO ADMINISTRATIVO 2
(item N° 654}

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVQO (Jefe inmediato superior)
. Nivel: 6° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ

L3 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM !NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE).

GERENCIA REGIONAL LA PAZ NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVQO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Gerencia
Regional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Administrar y controfar los fondos rotativos de gastos menores y pasajes de [a Gerencia Regional La Paz.

. b) Realizar el reporte mensual de facturas mayores a Bs. 500.00.- a fin de inciuir al libro de Compras IVA de
ta Aduana Nacional segin plazo establecido.

¢) Revision ¥ conciliacion de los formularios 1060 v su respectiva remision a la GNAF

d) Elaborar comprobantes contables, presupuestarios v de tesoreria en el SIGEP para ¢l pago de vidticos,
previa revision de la documentacion remitida por el drea de RRHH. cumpliendo normas v procedimientos
vigentes.

e) Controlar, Archivar y digitalizar los comprobantes del SIGEP y SINCOM

f)  Elaboracién de planillas de refrigerios de servidores piblicos y pasantes de {a Gerencia La Paz, en base a
planillas de asistencia y planiila de formularios 110 reportados por las areas correspondientes.

g) Elaborar instructivos en el 4rea de su competencia,

h) Elaborar informes requeridos en los plazos establecidos.

i) Atender y proporcionar informacién requerida por las comisiones de auditoria.

F)  Responder a requerimientos de hojas de ruta en los plazos establecidos.

k) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién,

1) Participar en operatives de control y patruliaje contra ¢l contrabando, imstruidos por su fefe [nmediato
Superior. Jefe Superior ferarquico, Gerente General o Presidente Fjecutivo.

m) Realizar otras tareas asignadas por superior dentro del ambito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

* Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo
procedimientos vigentes v adjuntando {a documentacicon de respaldo.

s Regisiro v actualizacidn de carpetas personales de acuerde a normas y procedimientos vigenies en la
Institucién.

+  Propuestas de mejora o desarrolle de procedimientos administrativos en términos de eficacia, eficiencia v
economia,

s Gestion y control de activos fijos de Ia Gerencia Regional y sus Administraciones.

o Gestion y control de materiales v suministros.

*  Atencion opertuna de requeriinientos de Servicios Generales.

¢ Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

. Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codige Tributario
Boliviano ¥ su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por fa Funcion Publica. Estatuto de Ja Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Norinas Basicas del Sistemna 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.

I1I. ESPECIFICACION

! 3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Acreditar culminacion del pian de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Administracion de Empresas: b) Auditoria o Contaduria Publica; ¢) Economia; d) Ingenteria
Comercial: ) Ingenieria Industrial o

2. Técenico Superior en Contabilidad o Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

. [.  Certiticado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provisién
= Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el nwmmeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
2. Titulo en Provisién Nacional emitido por el Ministerio de Educacidn, en las carreras sefialadas en el
numeral 2. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. | afio de experiencia laboral en el 4rea de: a) finanzas; b} recursos humanos o <) administracion de
bienes y servicios,

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s Contar con nactonalidad boliviana,
» Sermayor de edad.
» Constancia de inscripeion en el padrén electoral.
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Libreta de servicio militar (varones).

Centificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

*  Acreditar conocimiento ¢ hablar al menos dos idiomas oficiales dcl pais,

Ne contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

*  Planificacton, organizacion, atencion y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas v relaciones pablicas.
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