" MANUAL DE GNAGC
' el '_ : PUESTOS
Aduana Naconal
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: , ADMINISTRACION DE ADUANA FRONTERA
SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA I TAMBO QUEMADO
CARGO PLANILLA: :
SUPERVISOR 1 A (item N° 1122)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERAT[VO _ (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(FRONTERA)
. (Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL ORURO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
, BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA FRONTERA ‘ .
TAMBO QUEMADO GRUPO DE TRABAJO DE INVENTARIACION Y
VALORACION. ' ‘
GRUPO DE TRABAJO DE ANALISIS TECNICO.

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisar los grupos de trabajo, cumpliendo con las disposiciones legales vigentes para la correcta
tramitacion del procedimiento de gestién aduanera, precautetando aspectos de eficiencia, facilitando el
COMErCio exteriofr.

. 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Supervisar las actividades de procesos de gestidn aduanera y los procesos relacionados a estos.

b) Efectuar seguimiento al uso de criterios de riesgo utilizados por la Administracién Aduanera a
efectos de obtener la mejor efectividad en los aforos, sugiriendo acciones que correspondan ai
Administrador de Aduana. -

¢) Supervisar y participar en la ¢jecucion de aforos fisicos come documentales de importaciones y
exportaciones en sus distintos regimenes. '

d) Supervisar que se cumplan con las formalidades y/ o requisitos esenciales para el Despacho
Aduanero, a efectos del levante de las mercancias.

¢} Supervisar las operaciones de transite aduanero de las mercancias de acuerdo a los procedimientos
¥y ala normativa vigente. ,

f) Supervisar el cumplimiento de las condiciones de prestacién de servicio por parte de la empresa
concesionaria del recinto aduanero.

g) Supervisar el procesamiento de mercancias caidas en abandono de hecho o ticite, conforme a
normativa vigente. '
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h) Supervisar el adecuado archivo fisico y/o digital de los documentos que respalden las operaciones
aduaneras de importacién, trinsite aduanero y otros gque deriven del procesamlento de los distintos
regimenes aduaneros.

1) Supervisar y partlc1par en la identificacidn, analisis y mejora de los procedimientos aduaneros.

j) Supervisar los grupos de trabajo de Inventariacién y Valoracion, Analisis Técnico.

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

1) Aprobar los informes del Grupo de Anélisis Técnico,

m) Supervisar y participar en tareas de control de calidad al desempeio de los funcionarios bajo su
dependencia y capacitacion sobre normativa y/o procedimientos a los funcmnanos elaborados por la

Unidad.
n) Elaborar y supervisar la elaboracion de la decumentacion téenica y administrativa de las tareas
realizadas. ‘

o} Proyectar Resoluciones Administrativas que deriven de la supervisién del procesamiento de los
tramites de los distintos regimenes aduaneros, dentro del &mbito de su competencia.

p) Cumplir con la planificacidén y cronogramas establecidos.

q) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.

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

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

Eficiencia en la recaudacién Ordinaria de Ta Administracién Aduanera,

Efectividad en la Selectividad de criterios de riesgo.

Disposicion final de mercancias en abandono.

Reducir el tiempo de ejecucion de despachos de importacién de mercancias.

Seguimiento al cumplimiento de Reportes de Control de Transitos, control de plazos — garantias,

control de depdsitos transitorios y otros, _

¢ Controlar el cumplimiento de las condiciones de prestacién de servicio por parte de la empresa
concesionaria del recinto aduanero.

* Supervision de grupos de trabajo.

* Procesos de gestion aduanera gjecutados con oportunidad,

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

» Otras actividades no programadas.

24 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por 1a Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al
gjercicio de sus funciones.

I11. ESPECIFICACION

@ | 3.1 REQUISITOS PROFESIONALES ‘ : |
Calie x
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FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Econormnia;
d) Informética; €) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera;
h) Comercio Internacional; 1) Ingenieria; i) Informacion y Control de Gestién o k} Relacionés
Internacionales.

\

| DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Diploma Académico o Titulo en Provisién Nacional, a nivel licenciatura, emitido inor el Ministerio
de Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras
sefialadas en el numeral de] acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

. ' EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; 0 ¢) materia tributaria (areas: operativa, asistencia técnica o legal).

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

* Contar con nacionalidad boliviana.
s Ser mayor de edad.
* Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.
¢ Libreta de servicio militar (varones).
¢ Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v 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 Cédigo de Etica y Conducta Aduanera,
¢ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
. Antecedentes Penales.
' Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.
* Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
. * No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su
familia, que tenga sentencna gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

* Honestidad.

* 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 presidn.

* Razonamiento [dgico, orientacion al cliente, capacidad gerencmi seguimiento, autogestion y
persuasion.

- H * Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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