Aduana Nacional de Bolivia

eficiencia y transparencia

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 032/2011
La Paz, 04 de febrero de 2011

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE 02-003-11
DE 28-01-2011, QUE APRUEBA EL MANUAL DE
PUESTOS DE LA ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA Y
DEJA SIN EFECTO LA RA-PE 01-002-10 DE 03-02-10
(CIRCULAR N° 145/2010).

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucion Administrativa N® RA-PE 02-
003-11 de 28-01-2011, que aprueba el Manual de Puestos de la Aduana Nacional de

Bolivia y deja sin efecto la Resolucion Administrativa N® RA-PE 01-002-10 de 03-02-10
(Circular N° 145/2010).

/ o~
Abog. Ausberto Ticona Cruz

Gerente Nacional Juridico a.i.
ABUANA NACTONAL DE BOLIVIA
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Aduana Nacional de Bolivia

eficiencia y transparencia

RESOLUCION No. RA~PF~~0 2%003 .11
La Paz, 2 8 ENE 20“

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Administrativa RA-PE-01-002-10 de 03/02/2010, se aprueba el
Manual de Puestos de la Aduana Nacional de Bolivia, para su aplicacién en todas sus
unidades organizacionales.

Que la Resolucién Administrativa RA-PE-02-015-10 de 18/08/2010, aprueba el Manual de
Puestos, que incluye 41 items de reciente creacion para la Unidad de Servicio a Operadores
y la Supervisoria de Procesamiento Contravencional y Remates.

Que Ia Resolucion Administrativa No. RA-PE-02-017-10 de 26/08/2010, modifica el
Manual de Puestos correspondiente a nueve (9) puestos, producto de la reorganizacion de la
Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas.

Que la Resolucion Administrativa No. RA-PE-02-021-10 de 23/11/2011, modifica el
Manual de Puestos, respecto a los puestos de Abogado Regional y Abogado Regional
SPCCR.

Que en el marco de los articulos 44 y 45 del Reglamento de Personal de la Aduana
Nacional de Bolivia, el Departamento de Recursos Humanos emite el Informe Técnico AN-
DRHAC-031/2011 de 26/01/2011, concluyendo que se ha procedido al ajuste y
actualizacion del Manual de Puestos, correspondiente a la gestion 2011, producto del
analisis de la experiencia derivada de su aplicacion y considerando los Manuales de Puestos
parciales aprobados durante la gestion 2010.

Que la Presidencia Ejecutiva, mediante Resolucion Administrativa No. RA-PE-01-002-10
de 03/02/2010, reasumi6 las designaciones y movimientos del personal de la institucion,
delegadas anteriormente a las Gerencias Nacionales y Gerencias Regionales, por
Resoluciones No. RA PE -02-004-02 de 05/04/2002 y G.N.A. N° 018/2000 N° 0033 de
01/02/2000.

Que conforme establece el articulo 39, inciso h) de la Ley General de Aduanas, es
atribucion de la Presidencia Ejecutiva de la Aduana Nacional dictar resoluciones en el
ambito de su competencia, para la buena marcha de la institucion.

POR TANTO:

La Presidencia Ejecutiva de la Aduana Nacional, en uso de sus atribuciones conferidas por
Ley,
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RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el Manual de Puestos de la Aduana Nacional de Bolivia, que en
anexo forma parte indivisible de la presente resolucion.

SEGUNDO. Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa RA-PE-01-002-10 de
03/02/2010, asi como las disposiciones transitorias de modificaciones parciales al Manual
de Puestos.

TERCERO. Toda designacién y movimiento de personal sera dispuesta por Presidencia
Ejecutiva.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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MANUAL DE GNAGC
© PUESTOS
Aduana Nacional de Bolivia
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: PRESIDENCIA EJECUTIVA
PRESIDENTE EJECUTIVO
CARGO PLANILLA:
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.3 JERARQUIA

Categoria: SUPERIOR
Nivel: 1°

1.4 DEPENDENCIA

Ninguna

1.5 LUGAR DE TRABAJO
OFICINA CENTRAL

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

ASESOR
RESPONSABLE UNIDAD DE LUCHA CONTRA LA

CORRUPCION

AUDITOR INTERNO GENERAL

JEFE UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
RELACIONES PUBLICAS

COMANDANTE NACIONAL COA

COORDINADOR UTISA

GERENTE GENERAL

PERSONAL DE APOYO

Y

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar las politicas de responsabilidad de la Aduana Nacional, con la politica econémica del
Gobierno, mediante intercambio de criterios y dialogo con el Ministerio de Hacienda e instancias
pertinentes, con el propésito de cumplir con el objeto de la Aduana Nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

¢)

d)

e)

f)

g

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley General de Aduanas y las normas legales
vigentes.

Convocar y presidir las reuniones del Directorio de la Aduana Nacional, con derecho a voz y a voto
dirimidor en caso de empate.

Proponer las politicas que corresponda considerar al Directorio, conforme a la Ley General de
Aduanas (Ley No. 1990) y las medidas y resoluciones que estime pertinentes para el mejor
cumplimiento del objeto, politicas y funciones de la Aduana Nacional.

Organizar, dirigir y supervisar las funciones y actividades que la Ley General de Aduanas 1990
encomienda a la Aduana Nacional y ejecutar las decisiones del Directorio.

Seleccionar, contratar, evaluar, promover y remover al personal de la Aduana Nacional cuya
seleccion y evaluacidn recaiga bajo su competencia, incluyendo al personal del Control Operativo
Aduanero, de acuerdo a las normas legales vigentes y a su reglamento interno.

Contratar al personal jerarquico seleccionado y recomendado por el Directorio y ejecutar las
promociones y remociones del personal jerarquico aprobadas por el Directorio.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Aduana Nacional en todo lo relacionado con las
funciones de la entidad.
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h) Proponer al Directorio el Programa Operativo Anual, Presupuesto, Estados Financieros y memorias
institucionales para su aprobacion.

i) Dictar resoluciones en el ambito de su competencia, para la buena marcha de la institucion.

J) Realizar actos y suscribir contratos que sean necesarios para el funcionamiento de la Aduana
Nacional.

k) Delegar representacion, funciones y atribuciones al Gerente General, gerentes nacionales y
regionales, conforme a reglamento.

) Contratar expertos o consultores nacionales o extranjeros para el desarrollo de trabajos especificos.

m) Participar en organizaciones internacionales especializadas en materias de comercio exterior y
aduanas.

n) Gestionar recursos internos y externos para el fortalecimiento y desarrollo de la institucion.

0) Suscribir convenios con aduanas extranjeras y otras instituciones, previa aprobacion del Directorio

p) Otorgar poderes especiales a terceros, previa autorizacion del Directorio.

q) Designar en forma interina al Gerente General, Gerentes Nacionales, Gerentes Regionales y
Administradores.

r) Presidir los Comités Especiales establecidos en el Estatuto de la Aduana Nacional, pudiendo
delegar esta funcidn en alguno de los Directores a tiempo completo o en el Gerente General.

s) Revocar los poderes que haya otorgado.

t) Actuar de portavoz oficial de la Aduana Nacional, pudiendo delegar esta facultad a otro
funcionario.

u) Adoptar decisiones de emergencia que correspondan al Directorio, cuando en casos de emergencia,
éste no pueda reunirse, justificadas imprescindiblemente por un informe técnico y un informe legal.

v) Definir la Politica y los Objetivos de la Calidad.

w) Llevar a cabo las revisiones del Sistema de Gestion de Calidad.

x) Aprobar y autorizar cambios en el Manual de la Calidad.

y) Asegurar la disponibilidad de recursos, dentro de los limites de presupuesto asignado para el
funcionamiento del sistema de gestion de la calidad de la Aduana Nacional.

z) Otras que le encomiende el Directorio y las que correspondan a su condicién de maxima autoridad
ejecutiva de la Aduana Nacional

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Titulo Universitario.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

Educacion, Universidad Boliviana o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, en alguna carrera
universitaria.
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. ninguna.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesién 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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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.

Razonamiento 16gico, orientacidn al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

—i) Q06
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Aduana Nacional de Botivia

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL UNIDAD DE ASESORIA GENERAL
ASESOR

CARGO PLANILLA

ASESOR 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJECUTIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 3° PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

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

OFICINA CENTRAL ASESOR 2

PERSONAL DE APOYO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Asesorar a la Presidencia Ejecutiva en la planificacién, coordinacién, direccién, control y evaluacién
de las actividades relacionadas con la gestion técnica y administrativa de todas las dependencias de la
Institucion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
<)
d)
€)

f)
g

h)

Coordinacién y seguimiento para el cumplimiento de las disposiciones e instrucciones impartidas
por la Presidencia Ejecutiva,

Coadyuvar en la supervision, gestion y ejecucion de programas, planes y proyectos aprobados por
la Presidencia Ejecutiva, informando a ésta y orientando a la toma de decisiones.

Analizar los resultados de control de gestion y orientar a la Presidencia Ejecutiva en la solucién de
deficiencias.

Analizar el entorno y proyectar macro escenarios futuros para orientar en el posicionamiento
institucional.

Analizar la coyuntura y avances de las relaciones internacionales en la perspectiva econdmica y
politica, asi como la dindmica mundial de integracién y apertura de mercados, para asesorar a los
ejecutivos de la institucion.

Efectuar el control interno administrativo de los tramites de la Presidencia Ejecutiva.

Ejecutar tareas que sean asignadas con carcter excepcional y prioritario por la Presidencia
Ejecutiva.

Otras funciones asignadas por la Presidencia Ejecutiva dentro del ambito de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | | Gestion 2911] ) 00N«&
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

‘ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad Boliviana o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, en alguna
carrera universitaria.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 5 afios de experiencia laboral.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Phblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

;i;ﬁ\ CUALIDADES PERSONALES
% RA‘M.L. k
K ANS e Honestidad.

@ * Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,

R orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presién.

¢ Razonamiento légico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestion 2a3:) (00Y
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MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL UNIDAD DE ASESORIA GENERAL

ASESOR

CARGO PLANILLA

ASESOR 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJECUTIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 3° ASESOR 1
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
PERSONAL DE APOYO, cuando corresponda

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Asesorar a la Presidencia Ejecutiva en la planificacion, coordinacién, direccién, control y evaluacién
de las actividades relacionadas con la gestién técnica y administrativa de todas las dependencias de la
Institucion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
<)
d)
€)

f)
2

h)

Coordinacién y seguimiento para el cumplimiento de las disposiciones e instrucciones impartidas
por la Presidencia Ejecutiva.

Coadyuvar en la supervision, gestion y ejecucion de programas, planes y proyectos aprobados por
la Presidencia Ejecutiva, informando a ésta y orientando a Ia toma de decisiones.

Analizar los resultados de control de gestion y orientar a la Presidencia Ejecutiva en la solucién de
deficiencias.

Analizar el entorno y proyectar macro escenarios futuros para orientar en el posicionamiento
institucional.

Analizar la coyuntura y avances de las relaciones internacionales en la perspectiva econémica y
politica, asi como la dindmica mundial de integracién y apertura de mercados, para asesorar a los
ejecutivos de la institucion.

Efectuar el control interno administrativo de los tramites de la Presidencia Ejecutiva.

Ejecutar tareas que sean asignadas con caracter excepcional y prioritario por la Presidencia
Ejecutiva.

Otras funciones asignadas por la Presidencia Ejecutiva dentro del ambito de su competencia.

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

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina | Gestion 2011 {.
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Aduana Nacional de Bolivia

2.4 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 la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

‘ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacioén, Universidad Boliviana o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, en alguna
carrera universitaria.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 5 afios de experiencia laboral.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
s’m“\\ Penales.

‘; V: 'MBL ! e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado
Loawa )
"""" CUALIDADES PERSONALES
) ¢  Honestidad.
( 4. ¢ 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
presién.

e Razonamiento l6gico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasién.
¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones ptblicas
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T

Aduana Nacional de Bolivia

eficiencia y transparencia

01



MANUAL DE GNAGC
L4 PUESTOS

Aduana Nacional de Botivia

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
RESPONSABLE UNIDAD DE LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION
CARGO PLANILLA:
RESPONSABLE UNIDAD DE LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION
1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA
. Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 4° PRESIDENTE EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL PROFESIONAL AREA DE INVESTIGACION Y APORTE
DE PRUEBAS I

PROFESIONAL AREA DE SEGUIMIENTO DE
PROCESOS

PROFESIONAL AREA DE INVESTIGACION Y APORTE
DE PRUEBAS II

PERSONAL DE APOYO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Promover la sancion penal y administrativa por hechos de corrupcion cometidos por funcionarios y ex
‘ funcionarios aduaneros a fin de eliminar la impunidad y las practicas corruptas al interior de la Aduana
Nacional de Bolivia.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conocer, investigar y acumular pruebas sobre los actos de corrupcién denunciados y/o investigados
al interior de la Aduana Nacional ¢ impulsar las acciones legales que correspondan; asi como
efectuar seguimiento de los procesos administrativos y penales que por esos hechos se hayan

- iniciado en base a sus investigaciones.

i Vco"é%), b) Disefiar e implementar mecanismos para recepcion de denuncias presentadas por los ciudadanos o
CORMLY funcionarios publicos.
At c) Disefiar, proponer y ejecutar politicas institucionales dirigidas a la disminucion de la corrupcién en
o la institucion.
2 d) Ejecutar medidas operativas para prevenir praticas corruptas.

€) Analizar, interpretar y aplicar la Ley General de Aduanas, Cédigo Tributario Boliviano y sus
reglamentos, asi como de otras disposiciones vinculadas a la {egislacion aduanera en el ambito de
aplicacion de acciones de lucha contra la corrupcion.

f) Analisis y elaboracidn de estrategias de investigacion de denuncias por hechos de corrupcion.

g) Procesar de denuncias presentadas por los ciudadanos o funcionarios publicos.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 1 i Gestién 2011}] 012
B EVAS t



' MANUAL DE GNAGC
© PUESTOS

Aduana Naciona] de Bolivia

h) Ejecutar investigaciones de oficio actos de corrupcién, recabando la documentacién probatoria u
otros elementos de prueba.

i) Requerir la presentacion de informes, declaraciones y documentacién a cualquier funcionario de la
Aduana Nacional de Bolivia con fines de investigacion

j)  Presentar informes al Presidente sobre los resultados obtenidos en la realizacion de sus actividades
y sugerir las acciones conducentes a la sancién o determinacién de responsabilidades

k) Coordinar con la Gerencia Juridica, las Unidades Legales y/u otras instancias, los procesos penales
por delitos de corrupcion en contra de funcionarios y ex funcionarios aduaneros.

1) Solicitar y coordinar con otras instancias de la Institucién la investigacién conjunta de hechos de
corrupcion.

m) Solicitar a otras instancias la declaratoria en comisién de funcionarios aduaneros a fin de recibir
asistencia técnica en sus actividades.

n) Efectuar seguimiento de los casos procesados en la Unidad hasta su culminacién en la via

‘ administrativa o penal en el marco legal pertinente, utilizando los recursos legales y medios

administrativos disponibles.

o) Representar a la Aduana Nacional, por delegacion expresa del Presidente Ejecutivo, en actividades
en instancias, eventos, redes y otros relacionados con la lucha contra la corrupcion y transparencia
de la gestion pablica.

p) Proponer al Presidente y al Directorio modificaciones normativas y normativas internas
relacionadas al procesamiento y sancién de hechos de corrupcion

q) Proponer la firma de convenios interinstitucionales en la materia de su competencia.

r) Presentar informes al Directorio cuando sean requeridos.

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

t)  Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia que sean instruidas por el Presidente
Ejecutivo.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
‘ 2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IIL. ESPECIFICACION

aran )
(o nd )
LVR.MJN} 3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

g FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en; a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia, ¢ d)
Derecho.

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 2 Gestion 0w ]) 014
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DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en el sector publico en las areas: a) administrativa o b) legal.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica 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.

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.
Razonamiento ldgico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Gestién 2011
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Aduana Nacional de Bolivia
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
PROFESIONAL AREA
INVESTIGACION Y APORTE
PRUEBAS I

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 1

DE
DE

UNIDAD DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° RESPONSABLE UNIDAD DE LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI'NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

IL. DESCRIPCION

funcionarios.

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Recibir, analizar la procedencia € investigar denuncias sobre hechos de corrupcién cometidos por
funcionarios publicos de la Aduana Nacional de Bolivia, presentadas por los ciudadanos u otros

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

corresponda.

de la Aduana Nacional.

corresponda.

en la Aduana Nacional.

a) Andlisis, interpretacion de la aplicacion de procedimientos, documentos y regimenes aduaneros.
b) Analisis, interpretacion y aplicacion de la Ley General de Aduanas Cédigo Tributario Boliviano y
sus reglamentos, asi como de otras disposiciones vinculadas a la legislacién aduanera, seglin

c) Recepcionar denuncias sobre actos de corrupcidén que involucren a funcionarios y ex funcionarios

d) Evaluar la pertinencia de la investigacion de las denuncias recibidas é informar sobre la
estrategia a aplicarse en la investigacidn.
e) Efectuar la investigacién que corresponda a la denuncia recibida y evaluada.
f) Cuando corresponda, brindar asistencia técnica en materia aduanera.
g) Recabar todas las pruebas pertinentes sobre las denuncias en curso de investigacion.
h) Emitir los informes correspondientes, para su remision al Sumariante y/o Gerencia
Nacional Juridica de la Aduana Nacional.
i) Emitir los informes correspondientes, para su transmisién al Ministerio Publico, en los casos que

j)  Efectuar viajes al interior del pais a proseguir con las investigaciones, cuando sea necesario.
k) Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en vigencia y de aplicacion obligatoria
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1) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.
m) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior, en el campo de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 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 la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
. 1. Titulo en Provisiéon 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 sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en el sector publico en las areas de: a) aduana (4reas: operativa,
asistencia técnica o legal); b) comercio exterior; ¢) administrativa o

2. Parael caso de abogados: 3 afios de experiencia laboral en el sector ptiblico en: a) Derecho Tributario;
b) Legislacion Aduanera; o ¢) Derecho Administrativo.

ARAL

i Vo, p(.%\
poRMLN
! at 3.2 REQUISITOS PERSONALES

;js, ) EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

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

LElaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2(]_11 I rj O 1 7



MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Naclonal de Bolivia

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con ia Funcién Publica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

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

‘ presion.

* Razonamiento légico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

¢ Buen manegjo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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N MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
PROFESIONAL AREA DE
INVESTIGACION Y APORTE DE
PRUEBAS II
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
. Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° RESPONSABLE UNIDAD DE LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(0OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Recibir, analizar la procedencia ¢ investigar denuncias sobre hechos de corrupcién cometidos por
funcionarios piblicos de la Aduana Nacional de Bolivia, presentadas por los ciudadanos u otros
funcionarios.

. 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Analisis, interpretacion de la aplicacién de procedimientos, documentos y regimenes aduaneros.

b) Analisis, interpretacién y aplicacién de la Ley General de Aduanas Cddigo Tributario Boliviano y
sus reglamentos, asi como de otras disposiciones vinculadas a la legislacién aduanera, segiin
corresponda.

c) Recepcionar denuncias sobre actos de corrupcion que involucren a funcionarios y ex funcionarios
de la Aduana Nacional.

d) Evaluar la pertinencia de la investigacion de las denuncias recibidas é informar sobre la

S estrategia a aplicarse en la investigacién.

7 Gaas 1Y,

Hve, B e) Efectuar la investigacidén que corresponda a la denuncia recibida y evaluada.

| RML f) Cuando corresponda, brindar asistencia técnica en materia aduanera.
B g) Recabar todas las pruebas pertinentes sobre las denuncias en curso de investigacion.
i;x ) h) Emitir los informes correspondientes, para su remision al Sumariante y/o Gerencia
Rl

Nacional Juridica de la Aduana Nacional.

i) Emitir los informes correspondientes, para su transmisiéon al Ministerio Publico, en los casos que
corresponda.

J)  Efectuar viajes al interior del pais a proseguir con las investigaciones, cuando sea necesatio.

k) Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en vigencia y de aplicacion obligatoria
en la Aduana Nacional.
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Aduana Nacional de Bolivia

) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.
m) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior, en el campo de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Plblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MIiNIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

Educacién, Universidad o el Comité Ejecgtivo de la }Jniversidqd Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en el sector publico en las dreas de: a) aduana (4reas: operativa,
asistencia técnica o legal); b) comercio exterior; ¢) Administrativa o

2. Para el caso de abogados: 2 afios de experiencia laboral en el sector publico en: a) Derecho Tributario;
b) Legislacion Aduanera; o ¢) Derecho Administrativo.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
¢  Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mayor de edad.
e Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
e Libreta de servicio militar (varones).
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestién 2.&11\[0
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Aduana Nacional de Bolivia

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

*  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivaci6n al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

¢ Razonamiento logico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestién.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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v MANUAL DE GNAGC
®© PUESTOS
Aduana Naclona} de Bofivia
L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
PROFESIONAL AREA
SEGUIMIENTO DE PROCESOS
CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 1

DE

UNIDAD DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

RESPONSABLE UNIDAD DE LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

(Jefe superior jerarquico)

PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

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

NINGUNO

II. DESCRIPCION

administrativas.

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar el seguimiento de los procesos penales y/o administrativos instaurados como resultado de las
investigaciones de la ULCC o por hechos de corrupcion en fiscalia, juzgados e instancias

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Anilisis, interpretacion y aplicacion de la Ley General de Aduanas Codigo Tributario Boliviano y sus
reglamentos, asi como de otras disposiciones vinculadas a la legislacién aduanera.
b) Analizar y sugerir la correcta aplicacién de las normas penales, administrativas y procedimentales.

o)
investigaciones efectuadas por la ULCC.
d)
investigaciones efectuadas por la ULCC.
e)
f)
procesos penales por hechos de corrupciéon.
g
Nacional.
h)
corresponda.
)
i)
en la Aduana Nacional.
k)
)

Efectuar el seguimiento al avance de los procesos penales instaurados como efecto de las
Efectuar el seguimiento al avance de las acciones administrativas iniciadas como efecto de las

Llevar un registro del estado de las investigaciones y casos atendidos hasta su conclusién.
Coordinar con la Gerencia Nacional Juridica y las Unidades Legales Regionales el seguimiento de los

Emitir los informes correspondientes, para al Sumariante y/o Gerencia Nacional Juridica de la Aduana
Emitir los informes correspondientes, para su transmisién al Ministerio Publico, en los casos que

Efectuar viajes al interior del pais a proseguir con las investigaciones, cuando sea necesario.
Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en vigencia y de aplicacién obligatoria

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacioén y documentacion.
Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior, en el campo de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Puablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IILI. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Titulo en Provision Nacional de Abogado.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional de Abogado, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad
Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en el sector publico en: a) Derecho Tributario; b) Legislacién Aduanera;
o c) Derecho Administrativo.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica 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 Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES
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Aduang Nacional de Bolivia

¢ Honestidad.

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

* Razonamiento l6gico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestién.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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Aduana Naclonal de Bolivia

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:

AUDITOR INTERNO GENERAL
CARGO PLANILLA:

AUDITOR INTERNO GENERAL

1.2 UBICACION

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

1.3 JERARQUIA

Categoria: EJECUTIVO
Nivel: 3°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
SUPERVISOR AUDITOR{A INTERNA
AUDITOR 1

AUDITOR 2

ASISTENTE DE AUDITORIA
PERSONAL DE APOYO

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejercer el control gubernamental interno asignado por Ley N° 1178 en la Aduana Nacional de Bolivia,
procurando mejorar la eficiencia en la captacidn y uso de los recursos publicos y de las operaciones de
comercio exterior; la confiabilidad de la informacién que generen los mismos; los procedimientos para
que toda autoridad y ejecutivo rindan cuenta oportuna de los resultados de su gestion; y la capacidad
de impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

d)

€)

Fortalecer el control gubernamental interno procurando promover el acatamiento de las normas
legales, la proteccion de los recursos contra irregularidades, fraudes y errores, la obtencion de
informacion operativa financiera 1til, confiable y oportuna, la eficiencia de las operaciones y
actividades y el cumplimiento de los planes, programas y presupuesto, en concordancia con las
politicas, objetivos y metas propuestas por la Aduana Nacional.

Formular y ejecutar su programa de operaciones, manteniendo informado al Directorio, por
intermedio del Presidente Ejecutivo sobre el desarrollo de sus funciones, en forma trimestral y
cuando el Directorio asi lo requiera.

Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion y de los
instrumentos de control incorporados a ellos, asi como el grado de cumplimiento de las normas que
regulan estos sistemas.

Evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, actividades,
organizacionales o programas respecto a indicadores estandares apropiados para la entidad
Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales
aplicables y obligaciones contractuales de la entidad relacionadas con el objetivo del examen,
informando, si corresponde, sobre los actos ilegales detectados.

Analizar los resultados de gestién, en funcidn a las politicas definidas por los sistemas nacionales
de planificacion e inversion publica, considerando entre otros el cumplimiento de objetivos y metas

unidades
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establecidos por la Aduana Nacional en su programacion de operaciones.

g) Efectuar seguimiento a la implantacion de las recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria
Interna y por las firmas privadas de auditoria, para determinar el grado de cumplimiento de las
mismas y evaluar las acciones correctivas adoptadas.

h) Evaluar la informacion financiera para determinar:

e La confiabilidad de los registros y estados financieros de acuerdo con las Normas Bésicas del
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada;

e Si el control interno relacionado con la presentacién de la informacion financiera, ha sido
disefiado e implantado para lograr los objetivos de la entidad.

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

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

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de
la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o b) Contaduria Piiblica, con inscripcién en el Colegio de Auditores o
Contadores Publicos correspondiente.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional, emitido por el Ministerio de Educacidon, Universidad Publica o el
Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura, en las carreras sefialadas en el
numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, y Matricula de
Inscripcidn en el Colegio de Auditores o Contadores Publicos correspondiente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 5 afios de experiencia laboral como responsable de planificar, ejecutar y comunicar los resultados de
auditorias financieras, operacionales y de cumplimiento.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pédgina 2 Gestién 2011 l-. ~
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padroén electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

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

* Razonamiento légico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
SUPERVISOR AUDITORIA INTERNA

CARGO PLANILLA:

SUPERVISOR 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5° AUDITOR INTERNO GENERAL

(Jefe inmediato superior)

(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

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

o, B
RM.L.

OFICINA CENTRAL AUDITOR 1
AUDITOR 2
ASISTENTE DE AUDITORIA
I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Apoyar al Auditor Interno General en la supervision y requerimiento de la aplicacion de las normas
que rigen a la administracion pablica

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coadyuvar y sugerir al Auditor Interno General en la formulacién del Plan Estratégico y en la ejecucién
del POA, asi como en otras labores no programadas.

b) Mantener informado al Auditor Interno General sobre el estado de las auditorias.

c¢) Participar las auditorias en forma conjunta con el inmediato superior, concluyendo con la emisién del
memorando de planificacién y programas de trabajo.

d) Comunicar y organizar la comisién de auditoria para la ejecucion del trabajo de campo.

e) Mantener una supervision técnica, continua y oportuna en todo el proceso de los trabajos de auditoria.

f) Supervisar y revisar la elaboracion de papeles de trabajo, verificando que cuenten con la documentacion
respaldatoria que sustente las observaciones y conclusiones obtenidas y que permita efectuar las
recomendaciones adecuadas conforme a NAG's.

g) Elaborar las planillas de puntos pendientes en base a la supervisién efectuada.

h) Elaborar el informe borrador de auditoria sujeto a validacién y remisién al Auditor Interno General.

i) Participar en el proceso de validacion del informe de auditoria y considerar las aclaraciones del 4rea
auditada para la emision del informe final.

j)  Efectuar el control y seguimiento a las recomendaciones resultantes de los informes de auditoria realizadas
a las diferentes gerencias de la institucion a nivel nacional y /o regional seglin corresponda.

k) Efectuar el control de calidad de los legajos de papeles de trabajo para su envio a Archivo de la Unidad de
Auditoria Interna.

)  Sugerir procedimientos alternativos o adicionales para promover la eficiencia en las tareas de auditoria
realizadas.

m) Interactuar con todas las areas involucradas en el examen de auditoria.

n) Coordinar con la Gerencia Nacional Juridica cuando asi se requiera.
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0) Elaborar y supervisar las planillas de avance de trabajo de las auditorfas efectuadas.

p) Conducir al equipo de auditoria atendiendo toda consulta o requerimiento que surja en el trabajo de
campo.

q) Cumplir con los estdndares profesionales establecidos para su trabajo (Normas de Auditoria
Gubernamental).

r) Asumir plena responsabilidad de la ejecucién de la Auditoria asignada hasta la aprobacién de la
Contraloria General de la Republica.

s) Emitir los informes de Auditoria en forma conjunta con el Auditor Interno General y otros que sean
requeridos.

t) Efectuar seguimientos a la emisién de Formatos 1 y 2 para su envio a la Contraloria General de la
Republica.

u) Efectuar labores y tareas administrativas inherentes a la Unidad de Auditoria Interna.

v) Asesor al nivel ejecutivo en temas relacionados al Control Gubernamental.

. w) Cumplir instrucciones internas emanadas por el Auditor Interno General.

X) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién.
¥) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del 4mbito de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de
la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

. II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o b) Contaduria Piblica, con Inscripcién en el Colegio de Auditores o
Contadores Publicos correspondiente.

1/ . ﬁ,";‘éﬂ DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

RM.L

RN 1. Titulo en Provisién Nacional, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad Publica o el
~ Comité Ejecutivo de la Universidad Bolriviana, a ni,vel licencigtura, en las carreras sefialadas en el

-/“&’ numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, y Matricula de

Inscripcion en el Colegio de Auditores o Contadores Publicos correspondiente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en trabajo de auditoria interna o externa, preferentemente en el sector
publico.

Elaborado por: GNAGC/DRHAC Pagina 2 Gestion 201}, -
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

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

¢ Razonamiento l6gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Gestion 2011 © ) ()3 |



4 MANUAL DE GNAGC
© PUESTOS
Aduana Nacional de Bolivia
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
AUDITOR 1
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 1
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° AUDITOR INTERNO GENERAL
‘ (Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM}NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajos de campo y efectuar el seguimiento a las recomendaciones de las auditorias
ejecutadas.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Participar en la planificacidn de auditorias en forma conjunta con su inmediato superior.
. b) Seguimiento permanente al cumplimiento de los procedimientos incluidos en los programas de Auditoria.
c) Elaborar papeles de trabajo y planilla de pendientes verificando que cuenten con la documentacién

respaldatoria que sustente las observaciones y conclusiones obtenidas y que permita efectuar las
recomendaciones adecuadas.

d) Revisar y consolidar en forma preliminar las deficiencias establecidas en cada auditoria para elaborar
informes en borrador.

e) Coadyuvar en el control y seguimiento a las recomendaciones resultantes de los informes de auditoria.

f) Completar y organizar adecuadamente los legajos de papeles de trabajo.

g) Elaborar las planillas de avance de trabajo de las auditorias efectuadas que incluya tiempos por auditoria.

h) Cumplir con los estdndares profesionales establecidos para su trabajo (Normas de Auditoria

oman Gubernamental).

; V,O MELOK i) Coadyuvar en la conduccién del equipo de auditoria atendiendo toda consulta en requerimientos en el

: : trabajo de campo.

. j) Elaborar informes que le sean requeridos.

= k) Asumir plena responsabilidad por la gjecucién de la auditoria asignada hasta la aprobacién de la
Contraloria General de la Republica.

)  Efectuar labores y tareas administrativas inherentes a la Unidad de Auditoria Interna.

m) Cumplir cualquier otra instruccién interna de la Unidad de Auditoria Interna.

n) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de
la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
. normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o b) Contaduria Publica, con Inscripcién en el Colegio de Auditores o
Contadores Publicos correspondiente.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad Publica o el
Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura, en las carreras sefialadas en el
numeral 1. del acépite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, y Matricula de
Inscripcidn en el Colegio de Auditores o Contadores Publicos correspondiente.

. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en trabajos de auditoria interna o externa, preferentemente en el sector
publico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padron electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

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

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pfigina 2 | Gestion 2010 5() (32
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CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

presion.

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

* Razonamiento logico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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PUESTOS

GNAGC

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL.: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR 2

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categorfa: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° AUDITOR INTERNO GENERAL
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

1.6 DENOMI,NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajos de campo y efectuar el seguimiento a las recomendaciones de las auditorias
ejecutadas.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

<)
d)
€)
f)

g

h)
i)
),
k)

Participar en la planificacion de auditorias en forma conjunta con su inmediato superior o con los
profesionales que correspondan.

Elaborar papeles de trabajo y planilla de pendientes verificando que cuenten con la documentacién
respaldatoria que sustente las observaciones y conclusiones obtenidas y que permita efectuar las
recomendaciones adecuadas.

Completar y organizar adecuadamente los legajos de papeles de trabajo.

Elaborar las planillas de avance de trabajo de las auditorias efectuadas.

Subsanar las “planillas de puntos pendientes” realizadas por la Supervision del trabajo de Auditoria,
Cumplir con los estdndares profesionales establecidos para su trabajo (Normas de Auditoria
Gubernamental).

Asumir plena responsabilidad por la ejecucién de la auditoria asignada hasta la aprobacién de la
Contraloria General de la Reptblica.

Coadyuvar en el control y seguimiento a las recomendaciones resultantes de los informes de auditoria.
Elaborar informes que le sean requeridos.

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

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)

2.3.1 RESULTADOS

DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE

ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | [ Gestion 201}
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley de! Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Puiblica, Estatuto de
la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1IL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

’ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o b) Contaduria Piblica, con Inscripcion en el Colegio de Auditores o
Contadores Publicos correspondiente.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad Publica o el
Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura, en las carreras sefialadas en el
numeral 1. del acdpite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, y Matricula de
Inscripcidn en el Colegio de Auditores o Contadores Publicos correspondiente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en trabajo de auditoria interna o externa, con sélidos conocimientos en
manejo de papeles de trabajo.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

. EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

/" anar % Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
P ve. ‘3"\& Penales.

;o ORML T . . . e ;
A v J ¢ Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado

=S CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

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

e Razonamiento légico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 20h 0 ()31
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® PUESTOS
Aduana Nacionsl de Bolivia
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ] UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
ASISTENTE DE AUDITORIA
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° AUDITOR INTERNO GENERAL
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
II. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar logisticamente en la ejecucidn de los trabajos de auditoria interna de la unidad.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

©)
d)
e)

f)

2
h)
)
J)

Efectuar tareas y procedimientos que le sean asignados en los programas de trabajo, para cada auditoria
designada.

Documentar sus tareas en papeles de trabajo, adecuados y apropiados manteniéndolos ordenados y
completos.

Establecer y documentar los hallazgos de auditoria encontrados en papeles de trabajo.

Completar y organizar adecuadamente los legajos de papeles de trabajo.

Cumplir con los estandares profesionales establecidos para su trabajo (Normas de Auditoria
Gubernamental).

Atender oportunamente a las observaciones realizadas por la Supervisién del trabajo de auditoria hasta su
conclusion.

Elaborar informes técnicos que le sean solicitados

Cumplir otras instrucciones internas de los Supervisores de la Unidad de Auditoria Interna.

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

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

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

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de
la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana 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 nivel superior de formacién universitaria, en la
carrera de: a) Auditoria o b) Contaduria Puablica.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminaciéon del plan de estudios
de las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en: a) trabajo de auditoria interna o externa; o b) labores
administrativas que demuestren sélidos conocimientos en manejo de Sistemas de Administracion.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

e 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.

* Razonamiento légico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestién.

Gestién 2011 ]
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4 MANUAL DE GNAGC
( PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Y
JEFE UNIDAD DE COMUNICACION | RELACIONES PUBLICAS
SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

CARGO PLANILLA:
JEFE COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
. Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 4° PRESIDENTE EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL PROFESIONAL EN PRENSA

PROFESIONAL EN COMUNICACION SOCIAL
TECNICO COMUNICACION SOCIAL
PERSONAL DE APOYO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar la(s) estrategia(s) comunicacional(es) orientada(s) a los objetivos de la instituciéon para
generar una imagen institucional positiva ante la sociedad civil.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

. a) Administrar el proceso comunicacional y de relaciones publicas entre la institucion y la sociedad
civil con base a la(s) estrategia(s) definida(s).

b) Disefiar la estrategia comunicacional de la institucion.

¢} Ejecutar las estrategias de comunicacion social y relaciones publicas, en coordinacién con la
Presidencia Ejecutiva.

d) Preparar informacion relativa a las operaciones y actividades de la institucién y difundirla a la
sociedad civil e instituciones relacionadas.

o e) Difundir al interior de la institucién la informacién emanada por los medios de comunicacién sobre
: \J;‘éd\d temas relacionados con la institucién.
ML f) Organizar conferencias de prensa y canalizar entrevistas de la prensa con los voceros y ejecutivos

e de la institucion.

. g2) Administrar contrataciones con medios y supervisar tareas encomendadas a proveedores de

i servicios relacionados a publicidad.

h) Publicar informacion relacionada con la Aduana Nacional de Bolivia, que proporcione una imagen
objetiva de la misma.

i) Crear nuevos mecanismos de comunicacion interna y mejorar los actuales.

J) Velar por el uso apropiado y general de los estandares y patrones establecidos en el Manual de
Estilo de la Aduana Nacional.

k) Establecer procedimientos para facilitar la comunicacion y contactos de los usuarios de la Aduana
Nacional con la institucién

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 | Gestién 2043 | {) D é U
tHJ L




7 GnA P

v sw\
§RMLNG
ANE,

MANUAL DE
® PUESTOS

Aduana Nacienaf de Bolivia

I) Desarrollar actividades de relaciones piblicas, internas y externas, organizando eventos,
atendiendo a visitantes oficiales, periodistas y otros grupos de interés para la Institucion.

m) Realizar la evaluacion de prensa diaria y establecer con el personal ejecutivo la estrategia mas
conveniente para atender cada tema.

n) Organizar y actualizar el archivo de informaci6n publica sobre la institucion.

o) Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de
la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Ciencias de la Comunicacion Social o b) Comunicacién Social.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,

Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universida,d Boliviam}, a nivel l,icenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en el drea de Comunicacion Social, Relaciones Publicas o Periodismo.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
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¢ Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién 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 resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacidn al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

¢ Razonamiento 16gico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.
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Aduana Naclonal de Bolivia

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL;: _ |UNIDAD DE COMUNICACION  SOCIAL Y

PROFESIONAL EN COMUNICACION | RELACIONES PUBLICAS

SOCIAL

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior) .

Nivel: 5° JEFE UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Y

. RELACIONES PUBLICAS

(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar las estrategias de comunicacion entre la institucion y la sociedad civil, promoviendo una
imagen institucional positiva.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coordinar las tareas pertinentes, con medios de comunicacidn, agencias de prensa y otras institucionales
‘ relacionadas con la parte comercial de las estrategias de comunicacién de la Aduana Nacional.
b) Entablar negociaciones sobre precios de espacios publicitarios y otros aspectos con instituciones

relacionadas, medios de comunicacion y otros, previa autorizacion del jefe inmediato superior.

¢) Disefiar y pautear campaiias especificas para medios.

d) Desarrollar actividades de relaciones publicas en concordancia con los objetivos y politicas elaboradas
para tal efecto interna y externamente.

e) Coordinar la asistencia y presentacion de seminarios, ferias y otros eventos relacionados.

f) Atender el requerimiento de investigadores, profesionales, estudiantes y otros sobre temas relacionados

P con la gestidon aduanera.

i vo, gw‘ g) Mantener actualizado el registro del listado de empresas e instituciones relacionadas con la Aduana.

‘ h) Coordinar y aplicar los mecanismos adecuados que permite la Ley 1178 y el Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.

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

VL j) Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.

LLAms

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

.

P
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de
la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Ciencias de la Comunicacién Social o b) Comunicacién Social.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
2. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,

Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universida,d Boliviana}, a nivel I'icenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en el area de: a) Comunicacidn Social b) Relaciones Publicas; o ¢)
Periodismo.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e  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.

e Razonamiento légico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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Aduana Nacional de Bolivia

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE COMUNICACION  SOCIAL Y

PROFESIONAL EN PRENSA RELACIONES PUBLICAS

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° JEFE UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar las estrategias de comunicacion entre la institucion y los medios de comunicacion,
promoviendo una imagen institucional positiva.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coordinar las tareas pertinentes, con medios de comunicacion, agencias de prensa y otras institucionales
relacionadas con la parte comercial de las estrategias de comunicacién de la Aduana Nacional.

b) Elaborar boletines, notas de prensa y otros documentos de informacion sobre las actividades de la Aduana
Nacional.

c) Presentar informes de actividades a los niveles competentes.

d) Mantener el registro de informacion de prensa que interesa a la Aduana y mantener un archivo de la
misma. :

e) Redactar y/o editar los avisos y la publicidad de la institucién con base en el Manual de Estilo y
Comunicacidn de la Aduana Nacional.

AT f) Realizar mensualmente analisis de tendencia informativa de los medios de comunicacién nacionales.
LV:-M Ek‘\ g) Atender los requerimientos informativos de los medios de comunicacion, organizacion de conferencias de
e prensa y entrevistas especiales en coordinacion con el jefe de la unidad.
o h) Realizar el contacto con las principales autoridades de la prensa y emitir informacién previa autorizacion
- de las autoridades competentes, que permita mejorar la imagen institucional.

i) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.
j) Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
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| Aduana Nacional de Bolivia

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Puablica, Estatuto de
la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
‘ 1. Haber concluido el plan de estudios, o acreditar nivel superior de formacién universitaria, en la
carrera de: a) Ciencias de la Comunicacion Social o b) Comunicacién Social.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacién del plan de estudios
de las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

2. Titulo en Provisidn 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 sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
(debidamente respaldada, contra presentacion de originales)

1. 3 afios de experiencia laboral en el drea de Comunicacién Social, Relaciones Publicas o Periodismo.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

. EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padron electoral.

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

l R“Mjw Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Lo Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

e 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.

Razonamiento l6gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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Adgana Nacional de Bolivia

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD  DE COMUNICACION SOCIAL Y
TECNICO COMUNICACION SOCIAL RELACIONES PUBLICAS
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior) )
Nivel: 6° JEFE UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Disefiar documentos y material impreso, asi como audiovisual de la Aduana Nacional y apoyar en el
desarrollo de las tareas del area y la realizacion de eventos relacionados con la institucién.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
c)

d)
e)
f)

2)
h)

Coordinar las tareas pertinentes, con los profesionales del area en lo referente al disefio de materiales
informativos y publicitarios de la Aduana Nacional.

Editar imagenes institucionales.

Atender el requerimiento de investigadores, profesionales, estudiantes y otros, sobre temas relacionados
con la gestion aduanera.

Mantener el archivo ordenado de las imagenes de television de la institucién.

Efectuar la cobertura de conferencias de prensa y otros eventos relacionados con la Aduana Nacional.
Diagramar avisos y publicidad institucional.

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

Otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de
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la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Técnico Superior en Marketing o Disefio Grafico o
2. Haber concluido el plan de estudios, o acreditar nivel superior de formacién universitaria, en la
carrera de: a) Ciencias de la Comunicacidn Social; b) Comunicacién Social o c) Artes Plasticas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad Publica o el
Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en el area de: a) Marketing o
b) Disefio Grafico.

2. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacidn del plan de estudios
de las carreras sefialadas en el numeral 1. del acipite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el drea de diagramacion y edicion de publicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

e Razonamiento légico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 |
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Aduana Nacional de Bolivia

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO

TECNICO ADMINISTRATIVO COA |(COA)

CENTRAL

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

. Nivel: 6° COMANDANTE NACIONAL COA

(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI,NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar las actividades de administracion y control de los recursos monetarios, humanos y materiales
asignados a la Unidad de Control Operativo Aduanero.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar y elaborar pedidos de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la unidad.

. b) Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizdndose de los documentos de
respaldo.

c) Almacenar, distribuir y custodiar los materiales y suministros de las compras efectuadas.

d) Elaborar el parte diario de asistencia del personal, para enviarlo mensualmente a la oficina central.

e) Realizar el inventario de almacenes, muebles y enseres de todos los bienes de la reparticion aduanera, que
estan bajo su cuidado.

f) Centralizar la informacion generada por las administraciones regionales en lo que respecta a manejo de
recursos y coordinar la adecuada utilizacién de éstos

g) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién.

h) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior, en el campo de su competencia.

s 2.3 RESULTADOS ESPERADQOS (a definirse a inicio de cada gestidén en concordancia con el POA)
2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
Q ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
' RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de

= ¢ =
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

la Aduana Nacional, Reglamento 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

1. Haber concluido el plan de estudios, o acreditar nivel superior de formacién universitaria, en la
carrera de: a) Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Publica; ¢) Economia o d)
Ingenieria Comercial.

. DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacién del plan de estudios
de las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

2. Titulo en Provisiéon Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialas en
el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en el area de: a) finanzas; b) recursos humanos o c)
administracién de bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
. Penales.

%’ v‘o";(r\ ¢ Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado

{

AR CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,

j orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

¢ Razonamiento l6gico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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Aduana Naciona] de Bolivia

MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:

TECNICO ADMINISTRATIVO COA
REGIONAL

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 2

1.2 UBICACION

UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADUANERO
(REGIONALES)

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
COMANDANTE REGIONAL COA
(Jefe superior jerarquico)
COMANDANTE NACIONAL COA

1.5 LUGAR DE TRABAJO

COMANDOS REGIONALES COA

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

II. DESCRIPCION

las tareas secretariales de dicha reparticion.

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar las actividades de administracién y control de los recursos monetarios, humanos y materiales
asignados a la Unidad de Control Operativo Aduanero Regional correspondiente, ademas de apoyar en

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

respaldo.
©)
d)
€)

f

g)
h)

estan bajo su cuidado.

Realizar y elaborar pedidos de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la unidad.
Administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizindose de los documentos de

Almacenar, distribuir y custodiar los materiales y suministros de las compras efectuadas.
Elaborar el parte diario de asistencia del personal, para enviarlo mensualmente a la oficina central.
Realizar el inventario de almacenes, muebles y enseres de todos los bienes de la reparticiéon aduanera, que

Realizar tareas de apoyo administrativo a los funcionarios del area.
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.
Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior, en el campo de su competencia.

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

23.1 RESULTADOS
ESPECIFICOS

DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS
CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL

INDICADOR DE
CUMPLIMIENTO

RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de
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MANUAL DE GNAGC
© PUESTOS

Aduana Nacional de Bofivia

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

II1. ESPECIFICACION
3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Haber concluido el plan de estudios, o acreditar nivel superior de formacién universitaria, en la
carrera de: a) Administracion de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Publica; ¢) Economia o d)
Ingenieria Comercial.

. DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacion del plan de estudios
de las carreras sefialadas en el numeral 1. del acipite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

2. Titulo en Provisiéon 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 sefialas en
el numeral 1. del acapite d¢e FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en el area de: a) finanzas; b) recursos humanos @ ¢) administracién de
bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

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

e  Honestidad.

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

;o presion.

e Razonamiento légico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestién.

- :%i CUALIDADES PERSONALES

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestién 2011 |
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MANUAL DE GNAGC
© PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD TECNICA DE INSPECCION DE SERVICIOS

COORDINADOR UTISA ADUANEROS (UTISA)

CARGO PLANILLA:

COORDINADOR UTISA

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 3° PRESIDENTE EJECUTIVO

. 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI’NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL INSPECTOR UTISA
PROFESIONAL EN SISTEMAS
PERSONAL DE APOYO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar el control de gestion de las reparticiones o unidades organicas y coadyuvar en la lucha contra
la corrupcion aduanera, comprobando la correcta aplicacion y cumplimiento de la normativa aduanera
vigente

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

. a) Efectuar el control por sustitucién temporal y sorpresiva sobre todas las unidades organizacionales
que integran la Aduana Nacional, desarrollando para este fin, planes, estrategias, métodos y
sistemas de seguimiento, inspeccién y control.

b) Cumplir y hacer cumplir la Ley General de Aduanas, sus reglamentos, los convenios
internacionales en materia aduanera y aquellas otras disposiciones legales vigentes.

¢) Ejecutar y cumplir las tareas que la Presidencia Ejecutiva de la Aduana Nacional encomiende.

d) Efectuar sustituciones temporales a funcionarios o unidades de la Aduana Nacional, asumiendo
todas sus atribuciones, obligaciones y responsabilidades con el fin de asegurar la continuidad del

//—(;:;*\\ servicio.
i V. EO\(V €) Evaluar el cumplimiento de disposiciones legales en lo referente a procedimientos operativos para

controlar la recepcién de medios de transporte de carga, los transitos aduaneros, la recepcién y

descarga de mercancias, el despacho aduanero, entrega y retiro de mercancias, transporte

multimodal, reembarque y reimportacion, coordinando el trabajo con el responsable de los recintos

§ de dep6sito aduanero para facilitar y agilizar los tramites

& f) Intervenir cualquier reparticién de la Aduana Nacional.

g) Verificar el cumplimiento de procedimientos y términos legales en la instauracién, procesamiento
y sancién en los procesos administrativos y jurisdiccionales en que intervenga la Aduana
Nacional.

h) Elevar informes por escrito a la Presidencia Ejecutiva de la Aduana Nacional de todas las

Elaborado por: GNAGC/DRHAC Pégina 1 | Gestion 2011 |
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MANUAL DE GNAGC
©® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

actividades registradas en las intervenciones por sustitucién realizadas en el marco de su
competencia y de las recomendaciones emergentes de las mismas.

i) Recomendar la creacién, modificacién o extincién de procedimientos operativos o normas legales
al Presidente Ejecutivo de la Aduana Nacional.

J) Investigar, verificar e informar de todas las denuncias de corrupcion realizadas contra servidores
piblicos de la Aduana Nacional, en el marco de las intervenciones que realicen, dando parte
oportuno al superior inmediato con los nombres de los involucrados, los datos y detalles de las
situaciones del caso, para dar inicio al proceso respectivo si correspondiere.

k) Requerir cuando las circunstancias lo ameriten, la colaboracion de la Unidad de Control Operativo
Aduanero, para aplicar la fuerza coercitiva contra acciones de corrupcién y delitos aduaneros.

1) Requerir y procesar informacién de los funcionarios de la Administracién Aduanera intervenida,
sea oral o escrita, para el cumplimiento del fin encomendado.

m) Solicitar a los auxiliares de la funcién aduanera y operadores de comercio exterior la informacién
que sea necesaria para el buen cumplimiento del fin encomendado.

n) Coordinar con las gerencias nacionales la ejecucion de sus recomendaciones cuando corresponda.

0) Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informética; ) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)

{onar Comercio Internacional 6 i) Ingenieria.

| Vo, Bo

\ RLT'-“J DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

(A 1. Titulo 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 sefialadas
en el numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

v‘% YA p— :
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 2 Gestion 2010y iJ 03t




T
Lo, Boﬁ

bORMLTT

MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 5 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal) o
b) comercio exterior.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién 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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Razonamiento 1égico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasién.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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Aduana Nacional de Bolivia

MANUAL DE

GNAGC
PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
INSPECTOR UTISA
CARGO PLANILLA:
INVESTIGADOR UTISA 1
INVESTIGADOR UTISA 2

1.2 UBICACION

UNIDAD TECNICA DE INSPECCION DE SERVICIOS
ADUANEROS (UTISA)

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
COORDINADOR UTISA
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

1.6 DENOMI'NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar planes, estrategias y métodos de seguimiento e inspeccion para el control de gestion
aduanera, a objeto de verificar el cumplimiento de la normativa y procedimientos aduaneros vigentes y
coadyuvar en la lucha contra 1 a corrupcién aduanera y el fraude comercial en todo el territorio
nacional, a través de operativos de control de conformidad a instrucciones superiores.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

c)

d)
€)

g)
h)

Cumplir y hacer cumplir la Ley General de Aduanas, sus reglamentos, los convenios
internacionales en materia aduanera y aquellas otras disposiciones legales vigentes.

Sustituir temporalmente a cualquier funcionario ptblico de la Aduana Nacional, asumiendo todas
sus atribuciones y obligaciones con el fin de asegurar la continuidad del servicio.

Evaluar el cumplimiento de disposiciones legales en lo referente a procedimientos operativos para
controlar la recepcion de medios de transporte de carga, los transitos aduaneros, la recepcion y
descarga de mercancias, el despacho aduanero, entrega y retiro de mercancias, transporte
multimodal, reembarque y reimportacion, coordinando el trabajo con el responsable de los recintos
de deposito aduanero para facilitar y agilizar los tramites.

Intervenir cualquier unidad funcional de la Aduana Nacional.

Requerir y procesar informacién de los funcionarios publicos de la Aduana intervenida, en forma
escrita, magnética u oral, para el cumplimiento del fin encomendado.

Solicitar a los operadores y gestores del comercio exterior, la informacioén que sea necesaria para
el buen cumplimiento del fin encomendado.

Recomendar la creacidn, modificacién o extincién de normas o procedimientos operativos.
Investigar, verificar e informar de todas las denuncias de corrupcién realizadas contra servidores
publicos de la Aduana Nacional en el marco de las intervenciones que realicen, dando parte
oportuno con los nombres de los involucrados, los datos y detalles del caso para dar inicio al
proceso respectivo, si corresponde.
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MANUAL DE GNAGC
PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

1) Verificar que se cumplan los procedimientos y términos legales en la instauracion , procesamiento
y sancién en los procesos administrativos y jurisdiccionales en que intervenga la Aduana
Nacional.

J) Coordinar sus actividades con el Coordinador y demés funcionarios de la Unidad Técnica de
Inspeccion de Servicios Aduaneros (UTISA), a objeto de no duplicar tareas.

k) Elevar informes por escrito de las intervenciones realizadas a su inmediato superior o por
requerimiento de autoridad competente.

1) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.
m) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional 0 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

Educacion, Universidad o el Comité Ejecu}ivo de la Universida’d Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 aflos de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (&reas: operativa, asistencia técnica o legal) o
b) comercio exterior.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2011
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Aduana Nacional de Bolivia

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral,

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Razonamiento légico, orientacidn al cliente interno, seguimiento y autogestion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS
Aduana Nacional de Bolivia
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
PROFESIONAL EN SISTEMAS
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 1

UNIDAD TECNICA DE INSPECCION DE SERVICIOS
ADUANEROS (UTISA)

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
COORDINADOR UTISA
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

1.6 DENOMI'NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO
II. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar programas informaticos para la obtencién de informacién que permita elaborar planes,
estrategias, métodos y sistemas de seguimiento, inspeccién, investigacién y control de gestion
aduanera, en el marco de la confidencialidad, para coadyuvar en la lucha contra la corrupcién aduanera
y el fraude comercial en todo el territorio aduanero nacional, de conformidad a instrucciones
superiores en el marco de la normativa aduanera vigente.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

Cumplir y hacer cumplir la Ley General de Aduanas, sus reglamentos, los convenios internacionales en
materia aduanera y aquellas otras disposiciones legales vigentes.

b) Apoyar en los operativos que realice la Unidad a objeto de asegurar la continuidad del servicio
principalmente en el area informatica.

¢) Apoyar en la evaluacién del cumplimiento de disposiciones legales en lo referente a la seguridad de la
informacion registrada en cada aduana operativa, verificar procedimientos informaticos para controlar
la recepcion de medios de transporte de carga, de transitos aduaneros, recepcion y descarga de
mercancias, despacho aduanero, entrega y retiro de mercancias, transporte multimodal, reembarque y
reimportacién, coordinando el trabajo con el responsable de los recintos de depdsito aduanero para
facilitar y agilizar los tramites.

d) Requerir y procesar informacién de los funcionarios piiblicos de la Aduana intervenida, en medio
magnético, escrito u oral, para el cumplimiento del fin encomendado.

€) Solicitar a los operadores y gestores del comercio exterior, la informacidén que sea necesaria para el
buen cumplimiento del fin encomendado.

f) Coordinar sus actividades con el Coordinador y demas funcionarios de la Unidad Técnica de
Inspeccion de Servicios Aduaneros (UTISA).

g) Elevar informes por escrito de las actividades realizadas a su inmediato superior.

h) Desarrollar programas informéticos, cruces y cuadros estadisticos encomendados por el Coordinador.

i) Efectuar mantenimiento y actualizacion periddica de la base de datos de UTISA.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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J) Brindar apoyo a los funcionarios de la Unidad, en la operacién de software y acceso a los sistemas
operativos, base de datos y otros.

k) Obtener copias periddicas de la informacién contenida en las computadoras de los funcionarios de la
Unidad.

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

m) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia

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

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus
funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Informaética; b) Ingenieria Informatica o c) Ingenieria de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 aflos de experiencia laboral en el area de administracion de sistemas informaticos desarrollados bajo
la plataforma Oracle y SQL Server.

enar 3.2 REQUISITOS PERSONALES

Lo, By
DORMLN

LLANE S EXIGENCIAS LEGALES

S

¢  Contar con nacionalidad boliviana.
e  Ser mayor de edad.
¢ Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
e Libreta de servicio militar (varones).
¢ Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 2 Gestion 2011 |
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Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo

presion.
. * Razonamiento l6gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestion 201] J{J (06 4
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Aduana Nacional de Bolivia

MANUAL DE

GNAGC
PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

1.2 UBICACION

Categoria: EJECUTIVO
Nivel: 2°

CARGO FUNCIONAL GERENCIA GENERAL
GERENTE GENERAL

CARGO PLANILLA

GERENTE GENERAL

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

1.6 DENOMI'NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

GERENTES NACIONALES
GERENTES REGIONALES

SUMARIANTE

JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL

JEFE UNIDAD SERVICIOS A OPERADORES

JEFE UNIDAD DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y
ESTADISTICOS

AGENTE ADUANA EXTERIOR ARICA

AGENTE ADUANA EXTERIOR MOLLENDO
PERSONAL DE APOYO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Alcanzar efectiva y eficientemente los objetivos institucionales establecidos, cumpliendo con las
politicas adoptadas por ¢l Directorio.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Planificar y dirigir la gestién técnica, operativa y administrativa de la entidad con el propésitc de
alcanzar los objetivos institucionales establecidos cumpliendo con las politicas adoptadas por el
Directorio.

b) Ejecutar los planes y politicas aprobadas por el Directorio.

¢) Definir y proponer, en el marco de los planes y politicas aprobadas, las estrategias para la
consecucion de los objetivos institucionales.

d) Definir, en coordinacion con las Gerencias Nacionales y Regionales politicas operativas, dirigir y
supervisar su efectiva implementacion para el logro de los objetivos institucionales.

€) Aprobar, en primera instancia, los planes y programas de las Gerencias Nacionales, Regionales y
de sus unidades dependientes (Servicio a Operadores, Desarrollo y Planificacidon y Agencias de
Aduana Exterior).

f) Coordinar con las Gerencias Nacionales, Regionales y otras reparticiones, la presentacion de
informes sobre temas consignados en el orden del dia de las sesiones del Directorio.

g)  Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones legales en vigencia vinculadas con el quehacer

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC ]
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institucional, realizando una adecuado seguimiento y control a la gestién técnica, operativa y
administrativa de las reparticiones aduaneras bajo su dependencia.

h) Representar a la Aduana Nacional en la gestién y coordinacidn con otras instituciones.

i)  Gestionar la obtencion de recursos econdmicos a través de financiamiento externo.

j)  Planificar, organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de las Gerencias Nacionales y
Regionales y evaluar periddicamente su desempefio.

k)  Realizar los procesos de contratacion de bienes y servicios segun lo establecido en el marco legal
vigente y designado por Resolucion expresa de la MAE.

) Convocar periédicamente a reuniones de nivel ejecutivo, en cualquier gerencia o administracién a
nivel nacional, para considerar aspectos técnicos, operativos y administrativos de la Aduana
Nacional.

m) Presentar a la Presidencia Ejecutiva el Balance General, el proyecto del Plan Operativo Anual, el
Presupuesto de la Aduana Nacional, asi como los lineamientos de la politica de administracién de
personal.

n) Coordinar administrativamente las actividades de el (los) funcionario(s) designado(s) como
Sumariante(s), quien(es) ejerce(n) sus funciones de manera auténoma e independiente para
garantizar la imparcialidad de sus actos.

o) Presentar para aprobacién del Directorio, los viajes al exterior de funcionarios de la entidad.

p) Evaluar al personal jerirquico y presentar a consideracién de la Presidencia Ejecutiva y el
Directorio los resultados de su evaluacion.

q) Aprobar Resoluciones Administrativas por delegacion de la Presidencia Ejecutiva.

r) Interpretar y prestar asistencia sobre los procedimientos aprobados relacionados con las
operaciones aduaneras.

s)  Ejercer las atribuciones de Secretario en el Directorio de la entidad.

t)  Verificar el conocimiento, la implementacion y vigencia de los documentos del Sistema de Gestidn
de Calidad que son de su responsabilidad.

u) Determinar, implementar y efectuar seguimiento de las medidas correctivas producto de las no
conformidades determinadas en las auditorias de gestion de la calidad

v) Implementar de las decisiones aprobadas por el Comité de Calidad que correspondan a su
dependencia.

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

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

2.3.1 RESULTADOS
ESPECIFICOS

INDICADOR DE
CUMPLIMIENTO

DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS
CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

funciones

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
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1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; ) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional 4 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
‘ 1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del ac4pite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 7 afios de experiencia laboral en las 4reas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; ¢) fiscalizacién o d) asesoramiento en derecho tributario.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

(VO Pk)f/ ¢ Honestidad.
s ' e Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
G presion.

‘ ¢ Razonamiento légico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL

SUMARIANTE

CARGO PLANILLA:

ABOGADO

1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 4° GERENTE GENERAL

. (Jefe superior jerarquico)

PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL PROCURADOR

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejercer facultades de Sumariante o autoridad legal competente, en el tramite de procesos internos en
fase de sumario y de impugnacion, conforme a lo previsto en la Ley 1178 y sus disposiciones
reglamentarias.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

‘ a) Instaurar procesos internos disciplinarios contra servidores publicos y ex servidores publicos, en
conocimiento de una denuncia, de oficio o en base a un dictamen, en aplicacién de disposiciones legales

reglamentarias vigentes.

b) Redactar el auto inicial y otras providencias de los procesos internos.

c) Pronunciarse por el rechazo de apertura del proceso interno con la debida fundamentacion.

d) Acumular pruebas de cargo y descargo que sustenten las resoluciones administrativas emitidas en procesos
internos.

e) Elaborar resoluciones finales e informes de conclusiones de los procesos internos.

f) Elaborar informes sobre asuntos de su competencia.

g) Emitir criterio legal en asuntos inherentes al desempefio de sus funciones.

h) Efectuar seguimiento a los procesos internos que se remiten a la Superintendencia del Servicio Civil.

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

j) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

(o
v 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)
2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 1 Gestion 2011 |
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de
la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Titulo en Provisién Nacional de Abogado.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional de Abogado, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad
Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

e Razonamiento ldgico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

1.2 UBICACION

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6° SUMARIANTE

CARGO FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL - SUMARIOS
PROCURADOR

CARGO PLANILLA:

PROCURADOR

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

1.6 DENOMI,NACI(’)N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar gestion procesal conforme a normas legales aplicables.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
<)
d)
e)

f)

g
h)

Efectuar notificaciones, citaciones, emplazamientos y otras diligencias de acuerdo a procedimientos
legales.

Llevar el registro actualizado de diligencias procesales que realice.

Elaborar informes de actividades periédicamente.

Realizar gestiones y tramites administrativos judiciales y administrativos.

Presentar y tramitar ante los organismos judiciales y administrativos las actuaciones procesales que le sea
encomendadas.

Cumplir los procedimientos de tramitacion en procesos judiciales y administrativos.

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

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de
la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.
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II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacion universitaria, en la carrera
de Derecho.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacién del plan de estudios
de la carrera sefialada en el numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en la carrera sefialada en el
numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en gestién procesal, preferentemente en materia tributaria, aduanera o
penal.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

{':/%:‘—-é“ e Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
AR orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
N presion.

<,>§ e Razonamiento légico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE  PLANIFICACION ESTRATEGICA

JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION |INSTITUCIONAL

ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

CARGO PLANILLA:

JEFE UNIDAD UPI

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)

‘ Nivel: 4° GERENTE GENERAL

(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

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

OFICINA CENTRAL SUPERVISOR EN PLANIFICACION
PROFESIONAL PLANIFICACION
PROFESIONAL DESARROLLO ORGANIZACIONAL
PERSONAL DE APOYO.

I1I. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Impulsar el desarrollo organizacional de la institucion, apoyando y asesorando a la Gerencia General
en la planificacién, coordinacidn, seguimiento y evaluacion de la gestién institucional, asi como en el
disefio de la estructura organizacional, procedimientos y sistemas administrativos acordes con la
estrategia y los objetivos de gestion, orientandolos hacia una gestion de calidad.

' 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coordinar la formulacion, efectuar seguimiento y actualizar el Plan Estratégico Institucional.

b) Desarrollar sistemas de control estratégico y gerencia por resultados bajo un enfoque de
integracion con los demads sistemas de informacion de la institucion.

¢) Administrar, realizar el seguimiento y evaluar los resultados/ indicadores de los sistemas de:
gestion de calidad, control estratégico y gerencia por resultados.

d) Desarrollar, ajustar y proponer metodologias para la formulacién de planes, programas y proyectos

ST especiales de la institucion.
jvo.B i\ e) Formular el Programa Operativo Anual de la instituciéon en sujecidn a las normas vigentes
| RM ;‘x (Normas Basicas de Programacion de Operaciones) y con base a los Programas Operativos anuales
e de cada unidad en el marco de las politicas y prioridades fijadas por la institucidn.
k(/li ‘ f) Efectuar seguimiento, ajuste, control y evaluacién del cumplimiento del Programa Operativo Anual
institucional.

g) Desarrollar, aplicar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de
Operaciones y el Sistema de Organizacion Administrativa, asi como los instrumentos
correspondientes a dichos sistemas (Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procesos).

h) Efectuar seguimiento a la administracion operativa del Sistema de Gestion de la Calidad.

i) Planificar y efectuar seguimiento de las auditorias de gestioén de la calidad y acciones correctivas

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 1 | Gestion 2011 . -~
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y preventivas.

j) Organizar las reuniones de la Direccion y del Comité de Calidad para la revisioén del Sistema de
Gestion de la Calidad y seguimiento a las decisiones aprobadas en el Comité de Calidad.

k) Apoyar a las dependencias involucradas en la implantacion y mantenimiento del Sistema de
Gestiodn de la Calidad.

) Elaborar estudios y recomendaciones sobre la creacion y/o extincion de unidades organizacionales
y funciones; propuestas para incluir, eliminar o mejorar procesos de trabajo que coadyuven a la
eficiencia de la institucidn.,

m) Coordinar la elaboracién de manuales técnicos y metodoldgicos de desarrollo organizacional, para
la estandarizacién de procesos, procedimientos, instructivos y otras herramientas de la gestion
administrativa y operativa aduanera.

n) Propiciar mecanismos de coordinaciéon en lo que respecta al proceso de modernizacién
institucional, mediante la presentacion de propuestas concertadas con las Gerencias Nacionales y

. Regionales, unidades desconcentradas, Gobierno, sector privado, proyectos, programas de

asistencia y cooperacion y organismos internacionales.

0) Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cdédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

' IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Administracién de Empresas; b) Economia; c) Auditoria o Contaduria Publica; d)
Ingenieria Comercial o €) Ingenieria Industrial.

/"Zm.oq DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
| VO, BOY
i

L ane ) 1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién,
Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universida,d Boliviana}, a nivel l’icenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en el area de: a) planificacion estratégica y operativa; o b) Desarrollo
organizacional.

3.2 REQUISITOS PERSONALES
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EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

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

¢ Razonamiento 16gico, orientacidn al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
SUPERVISOR EN PLANIFICACION INSTITUCIONAL
CARGO PLANILLA:
SUPERVISOR 1
1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior) . )
Nivel: 5° JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
‘ INSTITUCIONAL
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI,NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Verificar y evaluar el cumplimiento de objetivos y metas institucionales, mediante el establecimiento y
administracién de un sistema de indicadores, orientado a la gestion por resultados, asimismo
coadyuvar al desarrollo organizacional proponiendo modificaciones que permitan una mayor sinergia
entre los diferentes departamentos de la institucion y mejor funcionalidad de los procesos.

' 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coadyuvar a la formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) en coordinacion con las instancias
pertinentes, de acuerdo a las politicas aprobadas en Directorio y el PEI del Ministerio de Hacienda.

b) Apoyar en la evaluacién periddica de la ejecucion del Programa Operativo Anual de la institucion, a
través de la aplicacion de indicadores cuantitativos y cualitativos, realizando los ajustes necesarios en
coordinacion con las instancias pertinentes.

¢} Capacitar y asesorar a las areas funcionales de la institucién en la correcta formulacion, seguimiento y

Cemar ™ evaluacion de la Programacién Operativa Anual.

i vo. B! d) Proponer y ejecutar metodologias que permitan un seguimiento minucioso de las actividades y los

\( resultados propuestos para cada gestion en cada una de las areas funcionales de la institucién.

¢) Proponer ajustes y gestionar la aprobacion de los Reglamentos Especificos de los Sistemas de

(4 Programacion de Operaciones y de Organizaciéon Administrativa.

- f) Desarrollar el Sistema de Informacion y Control de Gestion, estableciendo y actualizando indicadores en
accion conjunta con todas las areas funcionales de la institucién.

g) Aplicar técnicas y metodologias de Desarrollo Organizacional conducentes a optimizar los procesos de las
diferentes areas funcionales de la institucion.

h) Coordinar y supervisar la aplicacién de procedimientos administrativos, de comunicacion y de
coordinacion entre las unidades organizacionales de nivel central y de las unidades desconcentradas.
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i) Realizar la supervision de la consolidacion del Presupuesto de la Institucién con el Programa Operativo
Anual, velando por su coherencia y concordancia.

J) Supervisar la implementacién y optimizacién de los sistemas de programaciéon de operaciones y de
organizacién administrativa.

k) Realizar el seguimiento y evaluacion a las acciones priorizadas por la Gerencia General y Presidencia
Ejecutiva en coordinacion con los responsables de cada una de las areas funcionales de la Institucion.

) Efectuar seguimiento a la administracién operativa del Sistema de Gestion de la Calidad.

m) Apoyar a las dependencias involucradas en la implantacién y mantenimiento del Sistema de Gestién de la
Calidad.

n) Prestar asistencia técnica a las instancias que la soliciten dentro del area de su competencia.

0) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.

p) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cdédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

1I1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Administracion de Empresas; b) Economia; ¢) Auditoria o Contaduria Publica; d)
Ingenieria Comercial o ) Ingenieria Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacidn,
Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universida’d Boliviang, a nivel l’icenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en el 4rea de planificacion estratégica y operativa.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

e Razonamiento l4gico, orientacidn al cliente interno, seguimiento y autogestion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

PROFESIONAL EN PLANIFICACION
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2

INSTITUCIONAL

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL

(Jefe superior jerarquico)

GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

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

NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Estructurar los planes estratégicos y operativos de la institucion, asi como realizar el seguimiento del
cumplimiento de los mismos, coadyuvando a la gestién por resultados.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

institucion.

estrategias, operaciones y tareas.

Operaciones.

POA.

a) Proponer metodologias para el desarrollo y monitoreo de los planes, programas y proyectos de la

b) Coordinar la formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) de acuerdo a las politicas aprobadas en
Directorio y el PEI del Ministerio de Hacienda.

¢) Consolidar el Programa Operativo Anual (POA) en concordancia con el PEI y las directrices ejecutivas de
la Gerencia General en coordinacion con todas las unidades de la institucién a nivel nacional.

d) Realizar la consolidacién del Programa Operativo Anual velando porque guarde coherencia y
concordancia con el Presupuesto de la Institucion.

€) Capacitar y asesor a las éreas funcionales de la institucién en la correcta formulaci6n, seguimiento y
evaluacion de la Programacion Operativa Anual.

f) Prestar asistencia técnica a las instancias que lo soliciten en la definicién de politicas, objetivos,

g) Proponer ajustes y gestionar la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de

h) Realizar la evaluacion periddica a la ejecucion del PEI y efectuar los ajustes necesarios.
i) Realizar la evaluacion periddica a la ejecucion del POA y efectuar los ajustes necesarios.
j)  Presentar informes técnicos sobre los avances y resultados de la gestidn gerencial en funcién del PEI y

k) Valorar los avances y resultados del PEl y POA con indicadores cuantitativos y cualitativos.
1) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién
m) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Administracién de Empresas; b) Economia; ¢) Auditoria o Contaduria Pablica; d)
Ingenieria Comercial o €) Ingenieria Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacidn,
Universidad o ¢l Comité Ejecutivo de la Universidafi Boliviana}, a nivel l,icenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en el area de planificacion estratégica y operativa.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica 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 Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

Honestidad.

presion.
* Razonamiento légico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

»  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
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I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL;: UNIDAD DE PLANIFICACION  ESTRATEGICA
PROFESIONAL EN DESARROLLO INSTITUCIONAL
ORGANIZACIONAL
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior) . .
JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

INSTITUCIONAL

. (Tefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

1.6 DENOMI,NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Estudiar las necesidades de la institucion y elaborar propuestas para desarrollar o mejorar los sistemas
orientandolos hacia la gestion de calidad.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Optimizar el Sistema de Organizacion Administrativa.

b) Adecuar la estructura organica a los planes estratégico y operativos de la institucidn.

' ¢) Analizar la estructura de cada una de las gerencias, a nivel nacional y optimizarlas.

d) Promover el desarrollo y formulacién de los procedimientos administrativos, con base a la normativa
vigente

€) Promover la implementacién y ajustes necesarios del manual de calidad y los documentos que normas el
sistema de gestion de calidad.

f) Velar por el cumplimiento de los estandares de calidad en la elaboracién y optimizacién del manual de
organizacion y funciones, asi como y del manual de procedimientos.

g) Proponer politicas, estrategias y acciones para mejorar la gestion administrativa, financiera y operativa de
la institucidn.

¢ el h) Coordinar actividades inherentes al Comité de Desarrollo Organizacional.

‘ VR_'M','LE i) Elaborar propuestas e informes técnicos relacionados con diagnéstico, analisis, disefio e implementacion

N ANE L de cambios organizacionales.

j)  Desarrollar mecanismos de comunicacion y coordinacion eficientes entre las unidades organizacionales.

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

- I) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS INDICADOR DE

ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 | Gestion 2011 |
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Administracion de Empresas; b) Economia; ¢) Auditoria o Contaduria Publica; d)
Ingenieria Comercial o e) Ingenieria Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitide por el Ministerio de Educacién,
Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidafi Boliviana}, a nivel llicenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en el area de desarrollo organizacional.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcién en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Vo, By Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

Gl - e  Honestidad.

¢ Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion,
Razonamiento l6gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO)

JEFE UNIDAD DE SERVICIO A

OPERADORES

CARGO PLANILLA:

JEFE UNIDAD USO

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)

. Nivel: 4° GERENTE GENERAL

(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL
SUPERVISOR EN SERVICIOS A OPERADORES
Pl'{OFESIONAL EN SERVICIOS A OPERADORES
TECNICO EN SERVICIOS A OPERADORES
SUPERVISOR EN DESPACHOS OFICIALES
PROFESIONAL EN DESPACHOS OFICIALES
TECNICO DESPACHOS OFICIALES
T]EZCNICO EN DESPACHO DOCUMENTAL
TECNICO EN ATENCION AL CLIENTE
TECNICO EN INFORMACION ADUANERA
PERSONAL DE APOYO.

. II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Facilitar y agilizar los tramites realizados por los Operadores de Comercio Exterior y puiblico en
general en Oficinas de Servicios a Operadores, Despachos Oficiales, Exenciones Tributarias y
Despacho Documental, para el logro eficiente de la prestacion de servicios a los usuarios.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

oA
| ve. By
; i«i:f/ a) Registrar, autorizar, asesorar en temas técnico aduaneros y verificar las obligaciones exigibles a los
operadores de comercio exterior.
o b) Registrar, verificar, mantener actualizada la informacidn, autorizar, y habilitar a los operadores de
~ comercio exterior en el Sistema de Padrén de Operadores de Comercio Exterior, verificando el
cumplimiento de los requisitos legales y documentos exigidos para el registro de dichos
operadores.

¢) Emitir resoluciones de exencion de tributos conforme a las disposiciones legales aplicables.
d) Emitir resoluciones para autorizar la transferencia de vehiculos importados bajo exencién tributaria,
conforme a las disposiciones legales aplicables.

A
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e) Emitir autorizaciones de admisién temporal de maquinaria y equipos en arrendamiento financiero u
operativo destinado al sector productivo de bienes y servicios, conforme a las disposiciones legales
aplicables.

f) Realizar los despachos aduaneros de importacion y de otros regimenes aduaneros que soliciten las
entidades del sector publico.

g) Autorizar las emisiones de Comunicaciones al Poseedor de Vehiculos Automotores (COPO) y
extender certificaciones de COPO y péliza titularizada de automotor (PTA), previo cumplimiento
de requisitos legales.

h) Verificar y actualizar las tablas paramétricas de tipos y subtipos de vehiculos en el SIDUNEA-++.

i) Despachar la correspondencia remitida y emitida por la Oficina Central de la Aduana Nacional, con
base al sistema informatico respectivo.

j) Atender temas técnico aduaneros a los operadores de comercio exterior.

k) Verificar el conocimiento, la implementacion y vigencia de los documentos del Sistema de Gestidn
de Calidad que son de su responsabilidad.

I) Determinar, implementar y efectuar seguimiento de las medidas correctivas producto de las no
conformidades determinadas en las auditorias de gestion de la calidad.

m) Planificar y controlar los procesos y actividades de Despachos Oficiales y Exenciones Tributarias.

n) Planificar y controlar los procesos y actividades de Despacho Documental.

o) Implementar de las decisiones aprobadas por el Comité de Calidad que correspondan a su
dependencia.

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

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 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 Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas c) Economia,
d) Informatica; €) Quimica; f) Ciencias Quimicas; g) Quimica Industrial, h) Derecho; i) Comercio
Exterior, Politica y Administraciéon Aduanera; j) Comercio Internacional o k) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

Educacidn, Universidad o el Comité Eje’cutivo de li} Universiglad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; o c) materia tributaria (areas: operativa, asistencia técnica o legal).

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién 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 resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

¢ Razonamiento l6gico, orientacidn al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pdgina 3 Gestién 2011 ],
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
SUPERVISOR
OPERADORES
CARGO PLANILLA:
SUPERVISOR 2

1.2 UBICACION

UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO)

EN SERVICIO A

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

JEFE UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES
(Jefe superior jerarquico)

GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

1.6 DENOMI'NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO.
I1. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisar la administracion de los procesos del Padrén de Operadores de Comercio Exterior y
atencion al cliente, y verificar documentalmente la legalidad de la importacién de vehiculos
automotores en general.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Supervisar las actividades relacionadas con Atencion al Cliente.

b) Supervisar el registro, emisién de autorizaciones y habilitacién a todos los Operadores de Comercio
Exterior (OCE’s).

c) Supervisar el proceso de verificacion documental respecto a la legal importacién de vehiculos
automotores.

d) Supervisar las actividades correspondientes al proceso de despacho documental de la Aduana Nacional en
la oficina central.

€} Administrar el Sistema de Padrén de Operadores de Comercio Exterior (SIPOCE) y el Sistema de
Verificacion de la Legal Importacién de Vehiculos Automotores (VELIVA).

f) Desarrollar, actualizar y emitir reportes vinculados con los sistemas SIPOCE y VELIVA.

g) Coordinar y efectivizar el relacionamiento de la oficina central de la Unidad y la actividad de los Técnicos
en Servicios a Operadores en las Gerencias Regionales de la Aduana Nacional.

h) Supervisar el registro y habilitacion de usuarios SIDUNEA++ y otros sistemas a Operadores de Comercio
Exterior.

i) Supervisar las actividades correspondientes a emisién de Certificaciones de PTAs y COPOSs.

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

k) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus

‘ funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

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

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestién 20;1;1113 ,’) D 8 9
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CUALIDADES PERSONALES
o  Honestidad.

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

presion.
e Razonamiento légico, orientacidn al cliente interno, seguimiento y autogestion.
e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO)

SUPERVISOR EN DESPACHOS

OFICIALES

CARGO PLANILLA:

SUPERVISOR 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° JEFE UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO.

II. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar despachos aduaneros por cuenta de entidades del sector publico en el marco de la normativa
vigente.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Supervisar la revision documental de requisitos en el proceso de aceptacion de solicitudes de despacho
aduanero de importacion u otros regimenes aduaneros.

b) Supervisar la elaboracion de declaraciones aduaneras de importacion u otros regimenes aduaneros.

¢) Revisar y firmar liquidaciones preliminares de tributos de importacion.

d) Revisar y firmar declaraciones aduaneras de importacion u otros regimenes aduaneros.

e) Revisar y firmar declaraciones aduaneras modificadas por la regularizacion de los despachos aduaneros.

f) Supervisar el control de plazos para la regularizacion de los despachos aduaneros, y gestionar el
cumplimiento de los mismos ante las partes responsables.

g) Asesorar en temas técnico - aduaneros relacionados con despachos aduaneros de importacion u otros
regimenes aduaneros a las instancias que lo soliciten.

h) Atender y gestionar la solucién de problemas (bajo enfoque integral) que presenten los Operadores de
Comercio Exterior en su relacionamiento con la Aduana Nacional

i) Supervisar la elaboracién y cumplimiento de requisitos de Resoluciones Administrativas de Exencion
Tributaria.

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

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

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

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 1 | Gestion 2011 ]
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

. FORMACION ACADEMICA MIiNIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en cualquier area y/o Licencia vigente de Despachante de Aduana.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura, en alguna carrera
universitaria.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en: a) posiciones de responsabilidad relacionada a procesos normativos
o técnicos en el campo tributario o aduanero 6 b) en despachos aduaneros.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidon Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

o, sk
L AMLY CUALIDADES PERSONALES
T ¢ Honestidad.
{ b 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.

e Razonamiento l6gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

DAR.H.
VoL.Bo,
W.HV.Q.

and
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L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO)
PROFESIONAL EN SERVICIO A
OPERADORES 1
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 1
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° JEFE UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 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 PUESTO

Atender las solicitudes de registro y autorizacion de funcionamiento de los Operadores de Comercio
Exterior y evaluar la documentacién que certifica la legalidad de la importacién de vehiculos
automotores.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Verificar el cumplimiento de los requisitos legales y documentos exigidos, para la aceptacién de las
solicitudes efectuadas por los Operadores de Comercios Exterior y requerimientos de verificacion de
importacion de vehiculos automotores.

b) Gestionar ante las instancias correspondientes la solucién de problemas emergentes del proceso de
registro, autorizacién y habilitacion de los Operadores de Comercio Exterior.

¢) Realizar la creacidn y habilitacion de usuarios SIDUNEA ++.

d) Registrar y habilitar usuarios SIDUNEA ++.

€) Registrar informacion en el sistema Formulario de Registro de Vehiculos FRV.

f) Habilitar usuarios para web transitos en el sistema respectivo.

g) Registrar en el OPERADOR a los Operadores de Comercio Exterior.

h) Elaborar proyectos de Resolucién de registro de Operadores de Comercio Exterior y proyectos de
Resolucién de autorizacién de ejercicio de actividades cuando corresponda, verificando el cumplimiento
de la normativa legal vigente.

i) Mantener actualizada en el OPERADOR la informacién de los Operadores de Comercio Exterior con
base al respaldo documental.

j) Realizar las actividades requeridas para la emision de Comunicaciones al Poseedor (COPO).

k) Efectuar las actividades necesarias para la emisién de Comunicaciones al Poseedor (COPO)
rectificatorias.

1) Elaborar certificaciones de P.T.A. o COPO.

m) Brindar asesoramiento en cuanto a consultas vinculadas con la legalidad en la importacién de vehiculos
automotores.

n) Mantener registros actualizados de las solicitudes de P.T.A. y documentacién relacionada,

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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responsabilizandose por el archivo fisico de las mismas.

0) Elaborar certificaciones, informes y otros documentos relativos a los Operadores de Comercio Exterior
y poseedores de vehiculos automotores.

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

q) 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)

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidon Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en: a) aduana (érea: operativa, asistencia técnica o legal); b) comercio
exterior.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pdgina 2 l Gestion 2011 |
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¢  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion 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 resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo

presion.
¢ Razonamiento l6gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
‘ ¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 Gestion 2011 |_
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO)

PROFESIONAL EN DESPACHOS

OFICIALES

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° JEFE UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES

. (Jefe superior jerarquico)

GERENTE GENERAL

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO.

1I. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar las actividades correspondientes al proceso de despacho aduanero de importacién u otros
regimenes aduaneros.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Elaborar declaraciones aduaneras de importacioén u otros regimenes aduaneros

b) Registrar en el SIDUNEA++ las declaraciones aduaneras de importacién u otros regimenes aduaneros.

' ¢) Realizar el seguimiento para el cumplimiento de los plazos para la regularizacion de despachos aduaneros
de importacién inmediato y anticipado.

d) Efectuar la regularizacion de despachos aduaneros de importacién inmediato y anticipado.

e) Efectuar liquidaciones preliminares de tributos aduaneros de importacidn.

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

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

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

Zewr o [2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
| VR.'M%X ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
R, RESULTADO

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 1 | Gestién 2011 ],3 5 09 t
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ML ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria 0 Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; f) Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo 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 sefialadas en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 aflos de experiencia laboral en el 4rea de despachos aduaneros.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES
Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
TN orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
L vo, B4 presion.

e Razonamiento 16gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO)

PROFESIONAL EN SERVICIO A

OPERADORES II

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° JEFE UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES

’ (Jefe superior jerarquico)

GERENTE GENERAL

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO.

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar actividades consecuentes con las necesidades emergentes del proceso de mejora constante en
la calidad de los servicios que ofrece la Unidad de Servicio a Operadores a los clientes efectivos y
potenciales de la Aduana Nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Elaborar proyectos preliminares y de factibilidad referidos a mecanismos de servicio que puede ofrecer la
Unidad de Servicio a Operadores a clientes de la Aduana Nacional, en el ambito de la facilitacion y

. simplificacion de tramites y control aduanero, a fin de generar nuevos servicios o la mejora en la calidad

de aquellos que ofrece esta Unidad.

b) Efectuar el seguimiento a las actividades emergentes de los proyectos elaborados y evaluados para su
ejecucion por la Unidad de Servicio a Operadores.

¢) Disefiar y sistematizar mecanismos para efectuar la planificacién y control de la ejecucidn de los procesos
y actividades de la Unidad.

d) Realizar andlisis sobre el desempefio de los Operadores de Comercio Exterior, a fin de sugerir posteriores
acciones a ser ejecutadas por las instancias correspondientes.

T e) Elaborar instrumentos suficientes para difundir informacién técnica proveniente de procedimientos y
(\/OA \{ normativa aduanera, considerando que la redaccién, ordenamiento y articulaciéon oriente en los temas a los
amt Operadores de Comercio Exterior.
o f) Desarrollar y administrar las bases de datos de la Unidad, con el objeto de obtener informacién para emitir
{,i reportes estadisticos mensuales respecto a la actividad de la Unidad.

g) Realizar actividades administrativas de apoyo a la Jefatura de la Unidad.
h) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.
i) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Nacionsl de Bollvia

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

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién 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 la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; o c) materia tributaria (areas: operativa, asistencia técnica o legal).

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.
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MANUAL DE
® PUESTOS

Aduana Nacionsl de Bolivia

GNAGC

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

presion.
e Razonamiento 16gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3

Gestion 201141 10U




MANUAL DE GNAGC
© PUESTOS

Aduvana Nacional de Bolivia

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO)
TECNICO EN DESPACHO

DOCUMENTAL

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6° JEFE UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES

(Jefe inmediato superior)

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI’NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERYVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Asegurar el correcto registro, organizacion, distribucién y control de la documentacién enviada y
recibida por la Aduana Nacional, velando por la rapidez y oportunidad en su entrega de
destinatarios

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recepcionar y registrar la correspondencia remitida a la Aduana Nacional de acuerdo a los procedimientos
administrativos definidos para el efecto.

b) Distribuir y controlar la recepcion de la correspondencia remitida a la Aduana Nacional conforme a los
procedimientos administrativos definidos para el efecto.

¢) Recepcionar y registrar diariamente la correspondencia remitida por la Aduana Nacional a destinatarios
externos considerando los procedimientos administrativos vigentes.

d) Efectuar el despacho diario de la correspondencia externa a diferentes instituciones publicas, privadas y
organismos internacionales, mediante servicios de courier, mensajeria y otros conforme corresponda.

e) Efectuar el seguimiento de la correspondencia considerando las especificaciones de las hojas de ruta.

f) Otorgar informacién relacionada con la recepcion y distribucion de la correspondencia remitida a la
Aduana Nacional o enviada por la misma.

g) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién.

h) 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)

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 1 i Gestion 2011]
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Aduana Nacional de Bolivia

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Haber concluido el plan de estudios, o acreditar nivel superior de formacidén universitaria, en la
carrera de: a) Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacion del plan de estudios
de la carrera sefialada en el numeral 1. del acapite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

2. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministeric de Educacién,
Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura, en la carrera
sefialada en el numeral 1. del acapite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en: a) organizacién de archivos institucionales o b) manejo de
correspondencia.

. 3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

o Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

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.

¢ Razonamiento légico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Gestion 2011 1) 10 3
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MANUAL DE GNAGC
© PUESTOS

Aduana Nacional d Bolivia

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO)

TECNICO EN SERVICIO A

OPERADORES 1

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° JEFE UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

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

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender las solicitudes de registro y autorizacién de funcionamiento de los Operadores de Comercio
Exterior y evaluar la documentacién que certifica la legalidad de la importacion de vehiculos
automotores.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

©)
d)
€)
f)

g)
h)

)

b))
k)

D

Verificar el cumplimiento de los requisitos legales y documentos exigidos, para la aceptacion de las
solicitudes efectuadas por los Operadores de Comercios Exterior y requerimientos de verificacion de
importacion de vehiculos automotores.

Gestionar ante las instancias correspondientes la solucidon de problemas emergentes del proceso de
registro, autorizacion y habilitacion de los Operadores de Comercio Exterior.

Realizar la creacion y habilitacion de usuarios SIDUNEA ++.

Registrar y habilitar usuarios SIDUNEA ++ y otros sistemas a Operadores de Comercio Exterior.
Registrar informacion en el sistema Formulario de Registro de Vehiculos FRV.

Administrar el Sistema de Control de Transitos SCT con apoyo de otros sistemas informaticos.

Registrar en el SIPOCE a los Operadores de Comercio Exterior.

Elaborar autorizaciones de funcionamiento para los Operadores de Comercio Exterior, verificando el
cumplimiento de la normativa legal vigente.

Mantener actualizada en el SIPOCE la informacion de los Operadores de Comercio Exterior OCE’s con
base en el respaldo documental.

Realizar las actividades requeridas para la emisién de Comunicaciones al Poseedor (COPO).

Efectuar las actividades necesarias para la emisién de Comunicaciones al Poseedor (COPO)
rectificatorias.

Elaborar certificaciones de P.T.A. o COPO.

m) Brindar asesoramiento en cuanto a consultas vinculadas con la legalidad en la importacién de vehiculos

automotores.
n) Mantener registros actualizados de las solicitudes de P.T.A. y documentacién relacionada,
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MANUAL DE GNAGC
© PUESTOS

Aduana Naciona] de Bolivia

responsabilizandose por el archivo fisico de las mismas.

o) Elaborar certificaciones, informes y otros documentos relativos a los Operadores de Comercio Exterior
y poseedores de vehiculos automotores.

p) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.

q) 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)

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
. 2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, o b) Aduanas y
Comercio Exterior, o
2. Técnico en Aduanas, o
. 3. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacidn universitaria en la carrera
de: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas c¢) Economia; d) Informatica;
e) Quimica; f) Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administraciéon Aduanera; h) Comercio
Internacional 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional de: Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracion

iv/:/g(}:f:\'; Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comercio Exterior, emitido por el Ministerio de
{7 ‘Mf,’_'(i Educacién, o
S 2. Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de Aduanas. (en

fotocopia notariada) , o
1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacién del plan de estudios
(JH/ o Titulo en Provisién Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el
numeral 3. del acapite d& FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en: a) aduana (areas: operativa, asistencia técnica o legal); b)
comercio exterior; o ¢) materia tributaria (areas: operativa, asistencia técnica o legal).

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién 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.

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

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

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

e Razonamiento légico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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Aduans Naclonal de Bolivia

I IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO)
TECNICO EN EXENCIONES
TRIBUTARIAS
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO.
II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar las acciones necesarias que posibiliten la aceptacién de la solicitud de Exencion Tributaria
para los despachos aduaneros de importacion u otros regimenes aduaneros.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Verificar el cumplimiento de requisitos de las solicitudes de exencion tributaria para despacho
aduanero, de conformidad con los formularios y normativa vigente para este efecto.

b) Elaborar informes técnicos y Resoluciones Administrativas de exencidn tributaria.

¢) Elaborar informes técnicos, Resoluciones Bi-ministeriales, Resoluciones Ministeriales de exencion
tributaria.

d) Realizar el registro y control de tarjetas kardex de importacion de Exencién Tributaria.

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

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

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

funciones.

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
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Aduana Nacional de Bolivia

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, o b) Aduanas y
Comercio Exterior, o

2. Técnico en Aduanas, o

3. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacion universitaria en la carrera
de: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas c¢) Economia; d) Informatica;
€) Quimica; f) Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional de: Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracién
Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comercio Extetior, emitido por el Ministerio de
Educacion, o

2. Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de Aduanas. (en
fotocopia notariada) , o

3. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacién del plan de estudios
o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacidn,
Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el
numeral 3. del acapite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 aflo y 6 meses de experiencia laboral en: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal) o b)
comercio exterior.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica 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.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2011;|3 3 .1. O ‘5
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Aduana Nacional de Bolivia

CUALIDADES PERSONALES
o  Honestidad.

presion.
Razonamiento l6gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

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
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PUESTOS

N GNAGC
()

Aduana Nacional de Bolivia

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

1.2 UBICACION

Categoria: OPERATIVO

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO)
TECNICO EN DESPACHOS OFICIALES

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° JEFE UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO.

II. DESCRIPCION

21

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar las acciones necesarias que posibilitan la aceptaciéon de la solicitud e inicio de los
despachos aduaneros de importacion u otros regimenes aduaneros.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

Verificar el cumplimiento de requisitos en las solicitudes de despacho aduanero de importacién u otros
regimenes aduaneros.

b) Recepcionar y registrar las solicitudes de despacho aduanero de importacion u otros regimenes.
¢) Realizar la verificacién informatica de los documentos de embarque en lo que corresponde a los
despachos aduaneros de importacion.

d) Efectuar liquidaciones preliminares de tributos aduaneros de importacién.

e) Realizar el llenado de los formulario de solicitud de exencién tributaria.

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

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

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO

RESULTADO
2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cdodigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.
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Aduana Nacional de Bolivia

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, o b) Aduanas y
Comercio Exterior, o

2. Técnico en Aduanas, o

3. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacién universitaria en la carrera
de: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informatica;
¢) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio

. Internacional 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional de: Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracién
Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comercio Exterior, emitido por el Ministerio de
Educacioén, o

2. Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de Aduanas. (en
fotocopia notariada), o

3. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacion del plan de estudios,
Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 3. del acpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia general.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

. EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

GRAE AN

Penales.
bé’l e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestion 2011|511 1
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Naclonal de Bolivia

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

e  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo

presion.
Razonamiento l6gico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones ptblicas.
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Aduana Nacional de Bolivia

MANUAL DE GNAGC
PUESTOS

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO
CARGO FUNCIONAL:

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1

TECNICO EN ATENCION AL CLIENTE

1.2 UBICACION

UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO)

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

JEFE UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES
(Jefe superior jerarquico)

GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

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

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender al piblico que acude a la Aduana Nacional en temas técnico aduaneros.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

y boletines.
c) Registrar usuarios del ANB-FLOW.

a) Otorgar informacién al cliente acerca de tramites realizados en la Unidad de Servicio a Operadores e
informacion relacionada a tramites desarrollados en la Aduana Nacional.
b) Difundir informacién técnico aduanera a los Operadores de Comercio Exterior, mediante cartillas, tripticos

d) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.
e) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

funciones.

Constitucidn Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codige Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley de! Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Puablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
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Aduana Nacionat de Bolivia

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, o b) Aduanas y
Comercio Exterior, o

2. Técnico en Aduanas, 0

3. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacién universitaria en la carrera
de: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica;
€) Quimica; f) Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional de: Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracién
Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comercio Exterior, emitido por el Ministerio de
Educacién, o

2. Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de Aduanas. (en
fotocopia notariada), o

3. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacién del plan de estudios
o Titulo en Provisién Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el
numeral 3. del acapite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1afloy 6 meses de experiencia laboral en: a) aduana (areas: operativa, asistencia técnica o legal); o b)
comercio exterior.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracién 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 Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

- — ) . ’
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Aduana Nacional de Bolivie

CUALIDADES PERSONALES

e 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
presion.

¢ Razonamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

/7 GNAE
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-4 MANUAL DE GNAGC
() PUESTOS

Adussa Nacional de Bolivia

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO)

TECNICO EN SERVICIO A

OPERADORES 11

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

. Nivel: 6° JEFE UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

I1I. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender las solicitudes de registro y autorizacion de funcionamiento de los Operadores de Comercio
Exterior y evaluar la documentacién que certifica la legalidad de la importaciéon de vehiculos
automotores.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Verificar el cumplimiento de los requisitos legales y documentos exigidos, para la aceptacion de las

‘ solicitudes efectuadas por los Operadores de Comercios Exterior y requerimientos de verificacion de
importacion de vehiculos automotores.

b) Gestionar ante las instancias correspondientes la solucion de problemas emergentes del proceso de
registro, autorizacion y habilitacién de los Operadores de Comercio Exterior.

c) Realizar la creacion y habilitacion de usuarios SIDUNEA ++.

d) Registrar y habilitar usuarios SIDUNEA ++.

e) Registrar informacion en el sistema Formulario de Registro de Vehiculos FRV.

f) Habilitar usuarios para web transitos en el sistema respectivo.

g) Registrar en el OPERADOR a los Operadores de Comercio Exterior.

J—— h) Elaborar proyectos de Resolucion de registro de Operadores de Comercio Exterior y proyectos de

£ ;@"fé:{{ Resolucién de autorizacién de ejercicio de actividades cuando corresponda, verificando el cumplimiento
CMB' \ de la normativa legal vigente.
- i) Mantener actualizada en el OPERADOR la informacion de los Operadores de Comercio Exterior con
Q,AL base al respaldo documental.

j) Realizar las actividades requeridas para la emisién de Comunicaciones al Poseedor (COPO).

k) Efectuar las actividades necesarias para la emision de Comunicaciones al Poseedor (COPO)
rectificatorias.

1) Elaborar certificaciones de P.T.A. o COPO.

m) Brindar asesoramiento en cuanto a consultas vinculadas con la legalidad en la importacion de vehiculos
automotores.

n) Mantener registros actualizados de las solicitudes de P.T.A. y documentacién relacionada,

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | | Gestién 2011 |
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Aduana Nacional de Bollvia

responsabilizindose por el archivo fisico de las mismas.

o) Elaborar certificaciones, informes y otros documentos relativos a los Operadores de Comercio Exterior
y poseedores de vehiculos automotores.

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

q) 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)

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
. 2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IT1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacidén del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas c¢) Economia; d) Informatica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio
Internacional 6 i) Ingenieria o

. 2. Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b) Aduanas y
Comercio Exterior, o ¢)_Técnico en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

GNAG
! VRO_ MDLO% 2. Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracién
PR Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comercio Exterior, emitido por el Ministerio de
Educacion, o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia general.

1) =
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Aduana Nacional de Bolivia

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

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.

. e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria 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.

e Razonamiento légico, orientacidn al cliente interno, seguimiento y autogestién.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Péagina 3 Gestion 201{] 5 11§




MANUAL DE GNAGC

PUESTOS
Aduana Nacional de Bolivia
L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: . | UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO)

TECNICO EN INFORMACION

ADUANERA

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADMINISTRATIVO 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

. Nivel: 6° JEFE UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a la unidad en el registro, organizacién, distribucion y control de la documentacién enviada y
recibida por la Aduana Nacional y archivar de forma documental las solicitudes efectuadas a la
Institucion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

‘ a) Recepcionar y registrar la correspondencia remitida a la Aduana Nacional de acuerdo a los procedimientos
administrativos definidos para el efecto.
b) Recepcionar y registrar la correspondencia remitida por la Aduana Nacional a destinatarios externos
considerando los procedimientos administrativos vigentes.
c) Efectuar el despacho de la correspondencia externa a diferentes instituciones publicas, privadas y
- organismos internacionales, mediante servicios de courier, mensajeria y otros considerados convenientes.
d) Brindar informacién institucional de manera general a los clientes de la Aduana Nacional.
€) Apoyar en el manejo de la informacion documental de la Unidad.
f) Actualizar y mantener organizados los archivos correspondientes a tramites de los Operadores de
Comercio Exterior y poseedores de vehiculos automotores.
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

GNAr g
i V°-MBQ h) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia
R.M.L Y

&
\"J 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)
2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
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Atuana Nacional de Bolivia

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Codigo 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

1. Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, o b) Aduanas y
Comercio Exterior, o
Técnico en Aduanas, o

1. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacion universitaria en la carrera
de: a) Auditoria o Contaduria Puablica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informética;
e) Quimica; f) Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional de: Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administraciéon
Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comercio Exterior, emitido por el Ministerio de
Educacion, o

2. Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de Aduanas. (en
fotocopia notariada), o

1. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacién del plan de estudios
o Titulo en Provisién Nacional, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad Publica o el

. Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura, en las carreras sefialadas en el

numeral 3. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 aflo de experiencia laboral en: a) organizacién de archivos institucionales; b) manejo de
correspondencia; c¢) servicio al cliente; d) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal); o e)
comercio exterior.

P 3.2 REQUISITOS PERSONALES

o EXIGENCIAS LEGALES

\QX ¢  Contar con nacionalidad boliviana.
¢  Ser mayor de edad.
e Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
e Libreta de servicio militar (varones).
e Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
¢  Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 [ Gestién 2011] ., ~ (!
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e Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

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

presion.
e Razonamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
. ¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

.
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® PUESTOS
Aduana Naclonal de Bolivia
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 7°

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES (USO)
AUXILIAR EN DESPACHOS OFICIALES

CARGO PLANILLA:

AUXILIAR DE OFICINA

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

JEFE UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

NINGUNO.

1.6 DENOMI,NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Colaborar con el proceso de despacho aduanero y funciones administrativas de la Unidad.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar las actividades concernientes a los tramites de despachos aduaneros oficiales en las
administraciones de aduana.

b) Registrar la documentacidn relacionada con despachos aduaneros.

c) Efectuar registro de ingreso y salida de correspondencia conforme sistemas establecidos.

d) Organizar y mantener actualizado el archivo documental de despachos aduaneros, de acuerdo a los
procedimientos para la organizacién de los archivos documentales.

e) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.

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

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

2.3.1 RESULTADOS
ESPECIFICOS

DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS
CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL
RESULTADO

INDICADOR DE
CUMPLIMIENTO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

funciones.

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1

Gestion 2011]{; 31} 122




MANUAL DE
® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Bachiller.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Diploma de Bachiller emitido por Universidad competente.

‘ EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 6 meses de experiencia laboral como: a) mensajero; b) auxiliar de oficina o ¢) personal de apoyo
administrativo.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacioén hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo

/ GdNAF \\ presic’)n.
{ VRfMjBL \ Razonamiento 1dgico, orientaciodn al cliente interno, seguimiento y autogestion.
NLANE ¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
G
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Aduana Nacional de Bolivia

I. IDENTIFICACION

Categoria: EJECUTIVO
Nivel: 4° GERENTE GENERAL

(Jefe inmediato superior)

(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE  ESTUDIOS ECONOMICOS Y
JEFE  UNIDAD DE  ESTUDIOS | ESTADISTICOS

ECONOMICOS Y ESTADISTICOS

CARGO PLANILLA:

JEFE UNIDAD UEEE

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ESTADISTICOS.

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISOR DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Fortalecer la capacidad de analisis econdmico y generacién de informacién estadistica para satisfacer
requerimientos de informacién al interior y exterior de la institucion.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

g)
h)

i)

Desarrollar estudios de andlisis econémico y estadistico de las operaciones de comercio exterior
registradas en la Aduana Nacional para formular propuestas de politicas en comercio exterior y
tributarias.

Generar informacion primaria sobre el comercio exterior del pais, en especial sobre exportaciones,
importaciones y transito de mercancias por fronteras aduaneras.

Desarrollar el sistema de informacién gerencial bajo un enfoque de integracion con los demas
sistemas de informacién de la institucién.

Establecer y comprender la estructura de incentivos y des-incentivos de los agentes econémicos
para mejorar el contro! de operaciones de comercio exterior y de las recaudaciones de tributos.
Analizar y comprender las caracteristicas del entorno macroeconémico de los principales socios
comerciales de Bolivia en especial de los paises vecinos.

Desarrollar sistemas de informacién gerencial bajo un enfoque de integracién con los demas
sistemas de informacion de la institucion.

Apoyar en la toma de decisiones al interior de Aduana Nacional y otros sectores relacionados con
comercio exterior proveyendo informacion relacionada y de interés particular.

Analizar y comprender las principales caracteristicas de los sectores econémicos que realizan la
mayor cantidad de operaciones de comercio, en volumen de mercancia y monto de tributos, con el
fin de determinar patrones de conducta y factores de riesgo de contrabando y defraudacion.

Apoyar procesos de investigacion y andlisis sobre comercio exterior proveyendo informacién de
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caricter primaria.
J) Actualizar permanentemente los estudios de contrabando que se hayan realizado con apoyo del
programa de reforma.

k) Apoyar mediante provision de informacién estadistica al desemperio de otras instituciones publicas,
en especial al Banco Central de Bolivia y al Instituto Nacional de Estadisticas.

l) Coordinar la difusién de informacion estadistica, informes y documentos resultantes del analisis
econdmico, para comunicar sobre las acciones y actividades desarrolladas por la institucién.

m) Elaborar anilisis puntuales sobre temas de coyuntura econémica de interés institucional.

n) Verificar el conocimiento, la implementacion y vigencia de los documentos del Sistema de Gestién
de Calidad que son de su responsabilidad.

0) Determinar, implementar y efectuar seguimiento de las medidas correctivas producto de las no
conformidades determinadas en las auditorias de gestion de la calidad.

p) Implementar de las decisiones aprobadas por el Comité de Calidad que correspondan a su
dependencia.

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

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de
la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en Economia o Estadistica.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién,

Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidag Boliviana}, a nivel l,icenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en el area de estadistica, asi como en anélisis econdmico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES
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EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padroén electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

¢ Razonamiento légico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasién.
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE  ESTUDIOS  ECONOMICOS Y

SUPERVISOR DE ESTUDIOS | ESTADISTICOS

ECONOMICOS Y ESTADISTICOS

CARGO PLANILLA:

SUPERVISOR 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° JEFE UNIDAD DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y
ESTADISTICOS
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisar la elaboracidn de estudios economicos y estadisticas aduaneras.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la validacion y consistencia de la informacién de comercio exterior (exportaciones e
importaciones).

b) Realizar el andlisis estadistico y econémico de la informacién de comercio exterior (exportaciones e
importaciones).

c) Supervisar la conciliacién de recaudaciones efectuadas en las diferentes administraciones de aduana.

d) Coordinar con la Gerencia Nacional de Sistemas la definicién de aplicaciones informaticas especificas
para la elaboracion de estadisticas.

e) Diseflar, elaborar e implementar reportes estadisticos de comercio exterior (exportaciones e importaciones)
y recaudaciones.

f)  Supervisar la compilacién de la informacién de gestion de la institucion,

g) Elaborar publicaciones estadisticas anuales, trimestrales, mensuales y semanales.

v%“é a h) Elaborar estudios estadisticos y econdémicos referentes a la actividad aduanera y el comercio exterior.

CRA d\\ i) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.

J

)
“

ANE j) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

= 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestidén en concordancia con el POA)
2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién 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 ia
Responsabilidad por ta Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MIiNIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en Economia o Estadistica.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,
Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidagi Bolivian'c}, a nivel l’icenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en el area de estadistica, asi como en analisis econdmico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la 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 Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes

e Penales.
Ve BO{ ¢  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

(;’JL ’ e  Honestidad.
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.

e Razonamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: AGENCIA ADUANA EXTERIOR ARICA
AGENTE DE ADUANA EXTERIOR
ARICA
CARGO PLANILLA:
AGENTE ADUANERO EXTERIOR ARICA
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 4° GERENTE GENERAL
‘ (Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

AGENCIA DE ADUANA EN EL EXTERIOR | OPERADOR DE SISTEMAS DEL EXTERIOR
ARICA - CHILE TECNICO ADUANERO EXTERIOR I
PERSONAL DE APOYO.

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Controlar el transito de las mercancias de y hacia Bolivia, en aplicacion de los regimenes aduaneros
generales y especiales, haciendo cumplir la normativa legal y los procedimientos operativos de la
Aduana Nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Supervisar, controlar y fiscalizar las operaciones de comercio exterior y transito de mercancia que
tienen los porteadores internacionales de carga desde y hacia Bolivia.

b) Cumplir con las disposiciones legales en lo referente a normas, procedimientos € instructivos
operativos aduaneros y administracion de la agencia aduanera bajo su cargo.

C) Controlar el inicio de transito de mercancias via terrestre y férrea con destino a Bolivia,
cumpliendo con las disposiciones legales en lo referente a procedimientos aduaneros.

d) Controlar y fiscalizar las operaciones realizadas por los operadores de comercio exterior de manera

g que se dé estricto cumplimiento a las disposiciones legales, normas, procedimientos e

; GMNAFR 3

Vo, B \ instrucciones, a ser aplicadas segan la legislacion aduanera vigente.
R_»'\:rf,/ €) Representar a la Aduana Nacional, previa coordinacién con la Gerencia General, en las unidades o
mecanismos operativos SIT u otros mecanismos de consulta internacional.
A f) Coordinar las tareas de transito de mercancias, con las representaciones nacionales de

importadores, agencias despachantes de aduana y otros.

g) Supervisar las tareas de archivo de documentos que respalden las operaciones aduaneras y de
cualquier otro documento que se considere oportuno conservar dentro del plazo previsto en las
disposiciones legales.
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WEVAS) :




MANUAL DE GNAGC
() PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

h) Emitir informacién estadistica a Gerencia General sobre el movimiento de carga de la agencia de
aduana exterior.

1) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.
j) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
. 2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién 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 la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

. DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE.

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

3 3.2 REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES
e  Contar con nacionalidad boliviana.
e  Ser mayor de edad.
* Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
e Libreta de servicio militar (varones).

$
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica 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 Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

e 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.

Razonamiento l6gico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Py oz 1 b s
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: AGENCIA ADUANA EXTERIOR MATARANI
AGENTE DE ADUANA EXTERIOR | MOLLENDO-PERU
MATARANI MOLLENDO
CARGO PLANILLA:
AGENTE ADUANERO EXTERIOR
MOLLENDO
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)
. Nivel: 4° GERENTE GENERAL
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
AGENCIA ADUANA EXTERIOR | OPERADOR DE SISTEMAS DEL EXTERIOR
MATARANI MOLLENDO-PERU TECNICO ADUANERO EXTERIOR 1
TECNICO ADUANERO EXTERIOR 11

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Controlar el transito de las mercancias de y hacia Bolivia, en aplicacion de los regimenes aduaneros
generales y especiales, haciendo cumplir la normativa legal y los procedimientos operativos de la
Aduana Nacional.

' 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Supervisar, controlar y fiscalizar las operaciones de comercio exterior y transito de mercancia que
tienen los porteadores internacionales de carga desde y hacia Bolivia.

b) Cumplir con las disposiciones legales en lo referente a normas, procedimientos e instructivos
operativos aduaneros y administracion de la agencia aduanera bajo su cargo.

¢) Controlar el inicio de transito de mercancias via terrestre y férrea con destino a Bolivia,
cumpliendo con las disposiciones legales en lo referente a procedimientos aduaneros.

d) Controlar y fiscalizar las operaciones realizadas por los operadores de comercio exterior de manera

7 amar que se dé estricto cumplimiento a las disposiciones legales, normas, procedimientos e
i VR"~M b‘»& instrucciones, a ser aplicadas segun la legislacion aduanera vigente.
L ans ) e) Representar a la Aduana Nacional, previa coordinacién con la Gerencia General, en las unidades o
Ly mecanismos operativos SIT u otros mecanismos de consulta internacional.
S o f) Coordinar las tareas de transito de mercancias, con las representaciones nacionales de

importadores, agencias despachantes de aduana y otros.

g) Supervisar las tareas de archivo de documentos que respalden las operaciones aduaneras y de
cualquier otro documento que se considere oportuno conservar dentro del plazo previsto en las
disposiciones legales.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 1 Gestién 2011 | 0350 13(,
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h) Emitir informacién estadistica a Gerencia General sobre el movimiento de carga de la agencia de
aduana exterior.

i) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.
J) Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia.

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

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provision 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 sefialadas en
¢l numeral 1. del acapite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

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

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.

e  Ser mayor de edad.

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2011
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica 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.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Razonamiento l6gico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestién 2011
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I. IDENTIFICACION

OPERADOR DE SISTEMAS EXTERIOR
MOLLENDQO, segtin corresponda.

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL;: AGENCIA ADUANA EXTERIOR ARICA
PROFESIONAL OPERADOR DE |AGENCIA ADUANA  EXTERIOR  MATARANI
SISTEMAS DEL EXTERIOR MOLLENDO-PERU, segiin corresponda.

CARGO PLANILLA:

OPERADOR DE SISTEMAS EXTERIOR

ARICA

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° AGENTE DE ADUANA EXTERIOR ARICA,

AGENTE DE ADUANA EXTERIOR MATARANI
MOLLENDO, segtin corresponda.

(Jefe superior jerarquico)

GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

1.6 DENOMI'NACIO'N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERYVISION (SI CORRESPONDE)

AGENCIA DE ADUANA EN EL EXTERIOR | NINGUNO
ARICA - CHILE,

AGENCIA ADUANA EXTERIOR
MATARANI MOLLENDO-PERU, segiin
corresponda.

II. DESCRIPCION

21

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar los sistemas informaticos asegurando su disponibilidad y controlar el correcto
funcionamiento de los equipos de computacion y sus componentes periféricos asignados a la Agencia
Aduanera del Exterior.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Administrar los componentes periféricos para la ejecucidon de los procesos de explotacion del sistema
informatico institucional, siguiendo las instrucciones del “Manual de Operacién del Equipo y Manual del
Usuario”.

b) Efectuar el control del funcionamiento del equipo, garantizando su permanente disponibilidad para la
satisfaccion de las necesidades de informacién de los procesos demandados por los usuarios como
actualizaciones, impresiones, etc.

¢) Supervisar y controlar el sistema informatico de las navieras y centros publicos con soporte técnico
garantizando su 6ptimo funcionamiento.

d) Preservar el funcionamiento de los componentes periféricos realizando una manipulacion responsable de
los mismos.

e) Ejecutar los procesos en explotacién del sistema utilizado en la institucion.

f) Emitir los listados a efectos de verificacion y control respectivo.

| g) Validar la informacién correspondiente a_tramites de Declaraciones de Transitos Aduaneros.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 1 | Gestién 201k} ‘
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h) Planificar el mantenimiento preventivo de equipos de computacion.

i) Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de su competencia a requerimiento de sus
superiores.

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

k) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
. 2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de
la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Informatica; b) Ingenieria de Sistemas o ¢) Ingenierfa Informética.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provisiéon Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién,

Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidafi Bolivianz}, a nivel l,icenciatura, en las carreras
sefialadas en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en el area de administracién de bases de datos y operacién de sistemas
informaticos.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
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 1
Penales. |
o Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

GNAE
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CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

presion.
¢ Razonamiento l6gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

*  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

COGNAE
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Aduana Nacional de Bolivia

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: AGENCIA ADUANA EXTERIOR ARICA

TECNICO ADUANERO EXTERIOR I AGENCIA  ADUANA  EXTERIOR  MATARANI
CARGO PLANILLA: MOLLENDO-PERU, segtin corresponda.

TECNICO ADUANERO 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° AGENTE DE ADUANA EXTERIOR ARICA,

AGENTE DE ADUANA EXTERIOR MATARANI
MOLLENDGO, segin corresponda.

(Jefe superior jerarquico)

GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

AGENCIA DE ADUANA EN EL EXTERIOR [ NINGUNO
ARICA — CHILE,

AGENCIA ADUANA EXTERIOR
MATARANI MOLLENDO-PERU, segiin
corresponda.

1.6 DENOMI,NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

II. DESCRIPCION

21

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir con las disposiciones legales en lo referente a normas, procedimientos e instructivos
operativos relacionados con los regimenes aduaneros que correspondan.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

Registrar, controlar y verificar las operaciones de Comercio Exterior y en transito de la mercancia de
acuerdo a procedimientos aduaneros vigentes.

b) Aplicar procedimientos aduaneros vigentes de acuerdo al régimen aduanero correspondiente.

¢) Realizar la verificacion fisica de mercancias o examen documental, segiin corresponda, de acuerdo con los
procedimientos aduaneros vigentes.

d) Hacer conocer a su superior, falencias de control aduanero identificadas durante el desempefio de sus
funciones, proponiendo mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes, cumpliendo la metodologia
para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

e) Elaborar reportes, respecto al movimiento de carga de la Agencia Exterior.

f) Realizar el precintado de los medios y unidades de transporte con carga en transito a territorio Aduanero
Boliviano, proveniente de ULTRAMAR.

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

h) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | Gestion 201 |
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS
CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL
RESULTADO

23.1 RESULTADOS
ESPECIFICOS

INDICADOR DE
CUMPLIMIENTO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo 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 sefialadas en
el numeral 1. del acapite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia general.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

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

Formulario de Declaracién 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.

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

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 2 | Gestion 2011 |
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CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

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

presion.
Razonamiento 16gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
C/}RGO FUNCIONAL: AGENCIA ADUANA EXTERIOR ARICA
TECNICO ADUANERO EXTERIOR II AGENCIA ADUANA EXTERIOR MATARANI
C/,\RGO PLANILLA: MOLLENDO-PERU,
TECNICO ADUANERO 2
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° AGENTE DE ADUANA EXTERIOR MATARANI
‘ MOLLENDO.
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (ST CORRESPONDE)
AGENCIA ADUANA EXTERIOR NINGUNO
MATARANI MOLLENDO-PERU

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir con las disposiciones legales en lo referente a normas, procedimientos e instructivos
operativos relacionados con los regimenes aduaneros que correspondan.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Aplicar procedimientos aduaneros vigentes de acuerdo al régimen aduanero correspondiente.

. b) Realizar la verificacion fisica de mercancias o examen documental, segiin corresponda, de acuerdo con los
procedimientos aduaneros vigentes.

¢) Aplicar la normativa en materia de valoracion aduanera para despachos aduaneros de importacidn para el
consumo.

d) Mantener actualizado el registro informatico de resultados de los aforos realizados y observaciones
realizadas.

e) Autorizar el levante de las mercancias una vez verificado el cumplimiento de la legislacion aduanera

o en e nacional.

Ve ’*t f) Hacer conocer a su superior, falencias de control aduanero identificadas durante el desempefio de sus
L hws funciones, proponiendo mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes, cumpliendo la metodologia
- para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

g) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de ia informacién y documentacién.

@/’ h) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campe de su competencia.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 1 Gestién 2011] - 3 14 n
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Puablico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de
la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y
normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1.

Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Auditoria o Contaduria Publica; b) Administraciéon de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; €)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio
Internacional 6 i) Ingenieria o

Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, o b) Aduanas y
Comercio Exterior, o Técnico en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1.

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerioc de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras seiialadas en el numeral 1. del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Titulo en Provisiéon Nacional de Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracion
Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comercio Exterior, emitido por el Ministerio de
Educacién, o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada)

7 A(“.N AF
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1.

1 afio de experiencia general.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e  Contar con nacionalidad boliviana.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién de Adhesién 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.

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

¢  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.

¢ Razonamiento l6gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Gestion 2011 | 9
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Aduana Nacional de Bollvia

MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL GERENCIA NACIONAL DE FISCALIZACION
GERENTE . NACIONAL DE
FISCALIZACION
CARGO PLANILLA
GERENTE NACIONAL 3
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)
. Nivel: 3° GERENTE GENERAL
(Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI,NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL

JEFE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION A
OPERADORES

JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA
JEFE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
ADUANERA

PERSONAL DE APOYO

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Promover y fortalecer los procesos y resultados del ejercicio del control, fiscalizacién e investigacion
. de los operadores de comercio exterior y auxiliares de la funcién publica aduanera a través de la

implementacién de controles inmediatos, diferidos, posteriores y aquellos otros que determine la
Aduana Nacional, asi como la preservacion y accesibilidad de la documentacion aduanera.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Gestionar las acciones de investigacion, control y fiscalizacion en las operaciones de comercio
exterior, en base a técnicas de analisis de riesgo, inteligencia aduanera y procedimientos
establecidos, y 1a administracion de servicios de archivos.

b) Elaborar politicas, estrategias y procedimientos de control, fiscalizacién e

Lok prevencion y represion de ilicitos aduaneros.

c) Proponer politicas y procedimientos archivisticos para todas las unidades que conforman el

Sistema Nacional de Archivos de la Aduana Nacional de Bolivia.

Aprobar el Plan Anual de Fiscalizaciéon Aduanera Posterior y los Planes de las Unidades de

Fiscalizacién Regionales.

e) Evaluar los resultados alcanzados de la ejecucion del Plan Anual de Fiscalizacion Aduanera
Posterior y de los Planes de las Unidades de Fiscalizacion referidos a los controles efectuados en
cada Gerencia Regional.

f)  Aprobar los informes de la ejecucién de fiscalizacién aduanera posterior.

investigacion para la
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g) Aprobar la seleccién de los operadores de comercio exterior, en el marco de leyes y disposiciones
vigentes, sujetos a fiscalizacién posterior.

h) Aprobar la seleccion de periodos de tiempo sujeto a control diferidos y la aplicacién del control
diferido inmediato, en el marco de las leyes y disposiciones vigentes.

i) Emitir Resoluciones Administrativas relacionadas con el 4mbito de su competencia, que le sean
expresamente delegadas.

J)  Proveer a las Gerencias Nacionales de Normas y Juridica informacién y/o documentacién para la
actualizacion, modificacion o correccion de la normativa aduanera, asi como a otras unidades en el
ambito de su competencia.

k) Efectuar seguimiento a la aplicacién del Sistema de Selectividad en las Administraciones de
Aduana y Gerencias Regionales.

) Controlar, organizar, mantener, custodiar y preservar el archivo documental de la institucién.

m) Establecer los contactos internacionales con entidades u organizaciones relacionadas con la
regulacidn y control de las operaciones de comercio exterior.

n) Dar cumplimiento a la Politica, Objetivos y el Manual de la Calidad, de manera que se asegure la
integridad y la mejora continua del Sistema de Gestién de la Calidad en el campo de su
competencia.

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

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pidblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas c¢) Economia; d)
Informatica; €) Quimica; f) Derecho; g) Historia; h) Comercio Exterior, Politica y Administracion
Aduanera; i) Comercio Internacional 6 j) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provision 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 sefialadas en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2011} i)
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Nacionaf de Bolivia

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 5 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; c¢) fiscalizacion; d) investigacién tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) inteligencia aduanera o h) analisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

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

¢ Razonamiento légico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestion 2011 | o
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MANUAL DE GNAGC
() PUESTOS

Advana Nacional de Bolivia

I. IDENTIFICACION

FISCALIZACION A OPERADORES
CARGO PLANILLA
JEFE DPTO. FISCALIZ. A OPERADORES

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION
JEFE DEPARTAMENTO DE | OPERADORES

A

1.3 JERARQUIA

Categoria: EJECUTIVO
Nivel: 4° GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

1.4 DEPENDENCIA
(Jefe inmediato superior)

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

OFICINA CENTRAL SUPERVISOR DE FISCALIZACION
FISCALIZADOR 1
FISCALIZADOR 11
PERSONAL DE APOYO, cuando corresponda
II. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Comprobar, con posterioridad al despacho, que las operaciones y declaraciones aduaneras efectuadas

por personas naturales o juridicas que intervienen en el ingreso o salida de mercancias del territorio

nacional cumplen con las formalidades aduaneras previstas en la normativa legal vigente.
2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar las labores de fiscalizacién aduanera posterior del cumplimiento de la normativa legal
vigente y procedimientos aduaneros por parte de los operadores de comercio exterior y auxiliares
de funcién publica aduanera.

b) Ejecutar el Plan Anual de Fiscalizacién Aduanera Posterior, conforme a los procedimientos y
técnicas de fiscalizacidn aprobadas.

¢) Proporcionar informacién para retroalimentar el analisis de riesgo al Departamento de Inteligencia
Aduanera.

d) Atender requerimientos de informacién sobre el cumplimiento de obligaciones tributarias de los
operadores de comercio exterior.

e) Capacitar y difundir informacion actualizada sobre los procedimientos de fiscalizacién, control y
otros temas relacionados, a los funcionarios de la Gerencia Nacional de Fiscalizacién y Unidades
de Fiscalizacién.

f) Dar cumplimiento a la Politica, Objetivos y el Manual de la Calidad, de manera que se asegure la
integridad y la mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad en el campo de su
competencia.

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

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | Gestion 2011 -
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MANUAL DE GNAGC
e PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

ML ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provision 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 sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

‘ EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (areas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; c) fiscalizacién; d) investigacion tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario, f) auditoria. Uno de los cuales debera provenir de puestos de mando o supervision de
equipos de trabajo.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

Te— EXIGENCIAS LEGALES
{vo, pdgl
L WS Contar con nacionalidad boliviana.
T Ser mayor de edad.
RES Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Psgina 2 [ Gestion 2011 i 09 15 1




MANUAL DE GNAGC
© PUESTOS

Aduana Nacions! de Bollvia

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

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

presion.
e Razonamiento 16gico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.
‘ e  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Gestion 2011 ]
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MANUAL DE GNAGC

® PUESTOS
Aduana Nacions] de Bolivia
L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL . DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION A

SUPERVISOR DE FISCALIZACION OPERADORES

CARGO PLANILLA

SUPERVISOR 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior) .

Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO FISCALIZACION A

‘ OPERADORES

(Jefe superior jerarquico) )
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

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

OFICINA CENTRAL FISCALIZADOR 1
FISCALIZADOR 11

I1I. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Comprobar que las fiscalizaciones aduaneras bajo supervision, se efectuen en el marco de la normativa
vigente y conforme a los plazos y procedimientos aprobados.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Revisar los documentos de analisis de riesgo proporcionados por el Departamento de Inteligencia
Aduanera para su fiscalizacion.

b) Programar las fiscalizaciones aduaneras posteriores asignadas para supervision.

¢) Efectuar el seguimiento continuo de las actividades relacionadas con las fiscalizaciones ejecutadas por los
fiscalizadores.

d) Coadyuvar en el trabajo de campo realizado durante las fiscalizaciones bajo su supervision.

e) Verificar la correcta sustentacion, oportunidad y conclusiones de los informes de fiscalizacién elaborados

SN por los fiscalizadores a su cargo.

vo, Bdgi f) Ejecutar fiscalizaciones asignadas por sus superiores y elaborar informes de las fiscalizaciones conforme a

AK procedimientos aprobados.

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

h) Realizar otras funciones asignadas por sus superiores dentro del ambito de su competencia.

51
2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)
2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 | Gestion 2011 |
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MANUAL DE GNAGC
© PUESTOS

Aduana Nacionsl de Bolivia

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento 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: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracion de Empresas c¢) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

Educacion, Universidad o el Comité Ejeputivo de lg Universi@ad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acépite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las drea de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal); b)
comercio exterior; ¢) fiscalizacidn; d) investigacion tributaria; €) asesoramiento en derecho tributario
o f) auditoria.

. 3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
I Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
| Vo. Boy Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
PR ML\L Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
T Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Lol Penales.
e  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestién 2011] -7
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, MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

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

e Razonamiento légico, orientacidn al cliente interno, seguimiento y autogestion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

\
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, MANUAL DE GNAGC
© PUESTOS

Aduana Naciona] de Bolivia

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION A

FISCALIZADOR I OPERADORES

CARGO PLANILLA

PROFESIONAL 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior) )

Nivel: 5° JEFE = DEPARTAMENTO FISCALIZACION A
‘ OPERADORES

(Jefe superior jerarquico) .
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI'NACI(’)N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar fiscalizaciones aduaneras posteriores que le sean instruidas conforme a los procedimientos de
fiscalizacion aprobados.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

. a) Participar en la programacidn de las fiscalizaciones aduaneras posteriores asignadas.

b) Recopilar y analizar informacidén y documentacidon sobre tramites aduaneros y/o cualquier otra
informacion relacionada con la actividad comercial de los operadores de comercio exterior seleccionados
para fiscalizacion.

¢) Aplicar técnicas y procedimientos de fiscalizacién aduanera posterior aprobados.

d) Sustentar con documentacion valida las observaciones establecidas como resultado de la fiscalizacion
aduanera posterior y conformar los expedientes de la fiscalizacion.

e) Efectuar el control de plazos otorgados a los operadores en las diferentes etapas de la fiscalizacion.

f) Elaborar informes de fiscalizacion conforme a procedimientos aprobados.

g) Participar en operativos de control enmarcados en convenios con otras instituciones o por determinacién
de autoridades superiores jerarquicas de la Aduana Nacional.

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

i) Realizar otras actividades a solicitud de sus superiores en el ambito de la competencia de la Gerencia
Nacional de Fiscalizacion.

ﬁ{ 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)
23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 1 | Gestion 2011]
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Aduana Nacional de Bolivia

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

I1IL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las area de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal); b)
comercio exterior; ¢) fiscalizacion; d) investigacion tributaria; e) asesoramiento en derecho tributario
o f) auditoria.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica 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.

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

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestién 201% L ,



MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

¢ Razonamiento ldgico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

®  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas
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MANUAL DE GNAGC

PUESTOS
Aduana Nacions! de Bolivia
L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION A
FISCALIZADOR 11 OPERADORES
CARGO PLANILLA
PROFESIONAL 2
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior) ]
Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO FISCALIZACION A
. OPERADORES
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI,NACI(')N DEL/(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar fiscalizaciones aduaneras posteriores que le sean instruidas conforme a los procedimientos de
fiscalizacion aprobados.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

‘ a) Participar en la programacion de las fiscalizaciones aduaneras posteriores asignadas.

b) Recopilar y analizar informacion y documentaciéon sobre tramites aduaneros y/o cualquier otra
informacion relacionada con la actividad comercial de los operadores de comercio exterior seleccionados
para fiscalizacion.

¢) Aplicar técnicas y procedimientos de fiscalizacién aduanera posterior aprobados.

d) Sustentar con documentacion valida las observaciones establecidas como resultado de la fiscalizacion
aduanera posterior y conformar los expedientes de la fiscalizacion.

e) Efectuar el control de plazos otorgados a los operadores en las diferentes etapas de la fiscalizacion.

f) Elaborar informes de fiscalizacion conforme a procedimientos aprobados.

g) Participar en operativos de control enmarcados en convenios con otras instituciones o por determinacion

e de autoridades superiores jerarquicas de la Aduana Nacional.

ch:AéC& h) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.

[N i) Realizar otras actividades a solicitud de sus superiores en el ambito de la competencia de la Gerencia

- : Nacional de Fiscalizacion.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | | Gestion 2011) ., 15 0
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provision 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 sefialadas en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (areas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; c) fiscalizacidén; d) investigacion tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario o f) auditoria.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica 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.

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

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestién 2011 ] _
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MANUAL DE GNAGC

® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

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

¢ Razonamiento l6gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestién.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Gestién 2011 ) 161
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS
Aduana Naciona) de Bolivia
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL

JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA
ADUANERA

CARGO PLANILLA

JEFE DPTO. INTELIGENCIA ADUANERA

DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA

1.3 JERARQUIA

Categoria: EJECUTIVO

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

Nivel: 4° GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI’NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL INVESTIGADOR 1

INVESTIGADOR 11
TECNICO INVESTIGADOR 1
TECNICO INVESTIGADOR 11

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Identificar los factores de riesgo del fraude para analizar y establecer el tipo de control a aplicar en la
prevencidn y represion de ilicitos aduaneros.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

y/o operadores de comercio exterior.

aduaneros.

a) Procesar la informaci6n interna y externa para establecer parametros de riesgo de las operaciones
b) Disefiar y formular técnicas de analisis de riesgo efectivas para la prevencion y represion de ilicitos

¢) Elaborar el Plan Anual de Fiscalizacién Aduanera Posterior.

d)
€)

g)

h)

Supervisar, dirigir y aprobar los Analisis de Riesgo para Fiscalizacion (ARF’s).

Analizar, evaluar y establecer pardmetros, filtros y criterios de riesgo para la aplicacién de la
selectividad en el sorteo de canales, control diferido regular, asi como para la aplicacion de otros
controles.

Monitorear y efectuar el seguimiento a la aplicacion del Sistema de Selectividad, ejecucion y
resultados del control diferido regular y control diferido inmediato a las Administraciones de
Aduana y Gerencias Regionales.

Disefiar ¢ implantar los procedimientos e instrumentos que permitan sistematizar la informacion
resultante de las Fiscalizaciones Aduaneras Posteriores, Control Diferido, Control Diferido
Inmediato y otras labores de control, a fin de retroalimentar las bases de datos para el anélisis de
riesgo.

Coordinar la cooperacion ¢

intercambio de informacién con autoridades nacionales e

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC |

Pagina |

Gestion 2011}, -,

Liu

0 169



MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Naclonal de Boiivia

internacionales  (Aduanas de otros paises, INTERPOL, FELCN, Policia Nacional, Servicio de
Impuestos Nacionales, Ministerio de Justicia, Superintendencia de Bancos y otros), asi como con
las unidades internas de la Aduana Nacional.

i) Dar cumplimiento a la Politica, Objetivos y el Manual de la Calidad, de manera que se asegure la
integridad y la mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad en el campo de su
competencia.

j)  Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

HI. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
¢l numeral 1. del acapite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (&reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; c) fiscalizacion; d) investigacién tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) inteligencia aduanera o h) analisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e  Contar con nacionalidad boliviana.

e  Ser mayor de edad.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestién 2011 ]
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MANUAL DE
® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

GNAGC

Constancia de inscripcion en el padron electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracioén Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica 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

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

presion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

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

¢ Razonamiento légico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3
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N MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduara Nacional de Bolivia

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA

INVESTIGADOR I

CARGO PLANILLA

PROFESIONAL 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA

. (Jefe superior jerarquico)

GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI,NACIO'N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el empleo de técnicas de inteligencia, andlisis de riesgo,
recopilaciéon y manejo de informacion orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

. a) Recolectar informacién de operadores y operaciones de comercio exterior.

b) Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

¢) Analizar la informacién referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

d) Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

e) Determinar parametros y criterios de riesgo para selectividad en el aforo.

f) Participar en la planificacién y ejecucion de operativos de control.

g2) Emitir informes de investigaciones.

amar h) Elaborar analisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.
) g0 p P
; Vo»b ‘BL / i)  Analizar las fichas informativas para la generacion de investigaciones.
L e j)} Participar en la elaboracién del Plan Anual de Fiscalizacién.
k) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.
o 1) 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)

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 1 | Gestion 2011], -, 18 t
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién 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 la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; c¢) fiscalizacién; d) investigacion tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) inteligencia aduanera o h) analisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica 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.

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

e  Honestidad.

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

¢ Razonamiento ldgico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2011 ]
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MANUAL DE GNAGC
©® PUESTOS
Aduana Nacions| de Bolivia
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
INVESTIGADOR 11
CARGO PLANILLA
PROFESIONAL 2
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA (Autoridad inmediata superior)
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA
. (Jefe superior jerarquico) )
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL/(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Efectuar tareas de investigacion mediante el empleo de técnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilaciéon y manejo de informacién orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recolectar informacién de operadores y operaciones de comercio exterior.

. b) Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.

¢) Analizar la informacién referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades. ’

d) Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

e) Participar en la planificacion y ejecucion de operativos de control.

f) Emitir informes de investigaciones.

g) Elaborar analisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

h) Evaluar y analizar las fichas informativas para la generacién de investigaciones.

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

| vo. Bdﬁ j) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del &mbito de su competencia.

ORMLLN
LoAns

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

) 2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Psgina 1 Gestion 2011 |
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MANUAL DE GNAGC
© PUESTOS

Aduana Nacionai de Bolivia

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cdigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informética; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional ¢ i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad o el Comité Eje,cutivo de le} Universic}ad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; c) fiscalizacion; d) investigacion tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) inteligencia aduanera o h) analisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracién 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
P — Penales. '

; \Jér, BQ]\ * Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADES PERSONALES

. ¢ Honestidad.

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

¢ Razonamiento l6gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestién 2011 | N 16 4
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MANUAL DE GNAGC
PUESTOS

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL
TECNICO INVESTIGADOR I
CARGO PLANILLA

TECNICO ADUANERO 1

1.2 UBICACION

DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA
(Jefe superior jerarquico) )
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
II. DESCRIPCION

fiscalizacion.

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en tareas de investigacion mediante el empleo de técnicas de inteligencia, anélisis de riesgo,
recopilacion y manejo de informacién orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

operaciones aduaneras.
d) Emitir informes de investigaciones.

a) Recolectar informacién de operadores y operaciones de comercio exterior.

b) Analizar la informacién referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos
que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

¢) Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus

e) Elaborar andlisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

f) Evaluar y analizar las fichas informativas para la generacién de investigaciones.

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

23.1 RESULTADOS
ESPECIFICOS

DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS
CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL

INDICADOR DE
CUMPLIMIENTO

RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funci6n Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, o b) Aduanas y
Comercio Exterior, o

2. Técnico en Aduanas, 0

3. Acreditar culminacion del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; €) Quimica; f)
Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio Internacional 6 i)
Ingenieria

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I.  Titulo en Provision Nacional de: Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracién
Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comercio Exterior, emitido por el Ministerio de Educacién,
o

2. Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de Aduanas. (en
fotocopia notariada), o

3. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacion del plan de estudios o
o Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico a nivel licenciatura, en las carreras sefialadas en
el numeral 3. del acapite d¢e FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (&reas: operativa, asistencia técnica o legal); b)
comercio exterior; c) fiscalizacion; d) investigacion tributaria; ) asesoramiento en derecho tributario; f)
auditoria; g) inteligencia aduanera o h) analisis estadistico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de Servicio Militar.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
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.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 | Gestion 2011 |




MANUAL DE GNAGC
PUESTOS

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

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

¢ Razonamiento 16gico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.

et
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MANUAL DE GNAGC

PUESTOS
L IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
TECNICO INVESTIGADOR 11
CARGO PLANILLA
TECNICO ADUANERO 2
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA
’ (Jefe superior jerarquico) )
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en las tareas de investigacion mediante el empleo de técnicas de inteligencia, analisis de riesgo,
recopilacion y manejo de informacion orientados a proporcionar perfiles de riesgo para control y
fiscalizacion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recolectar informacion de operadores y operaciones de comercio exterior.
‘ b) Determinar los niveles de riesgo de operadores de comercio exterior.
¢) Analizar la informacion referida a operaciones de comercio exterior con el uso de paquetes estadisticos

que permitan identificar operaciones con indicios de irregularidades.

d) Emitir reportes de operadores de comercio exterior que presentan riesgo de fraude o irregularidades en sus
operaciones aduaneras.

e) Emitir informes de investigaciones.

f) Elaborar analisis de riesgo para fiscalizaciones aduaneras posteriores.

g) Evaluar y analizar las fichas informativas para la generacion de investigaciones.

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

i) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del 4&mbito de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 1 Gestion 2011 |‘ . ~n
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PUESTOS

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administraciéon Aduanera, o b) Aduanas y
Comercio Exterior, o

2. Técnico en Aduanas, o

3. Acreditar culminacion del Plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e€) Quimica; f)
Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Internacional 6 i)
Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional de: Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracién
Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comercio Exterior, emitido por el Ministerio de Educacion,
0

2. Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de Aduanas. (en
fotocopia notariada), o

3. Certificado emitido por la Universidad correspondiente, que acredite culminacidn del plan de estudios o
o Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura de las carreras sefialadas en
el numeral 3. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia general.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de Servicio Militar.

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC [ Pagina 2 I Gestion 2011 }
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CUALIDADES PERSONALES
o  Honestidad.

presién.

¢ Razonamiento logico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.

e 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
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION ADUANERA
JEFE DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTACION ADUANERA
CARGO PLANILLA:
JEFE DPTO. DOCUMENT. ADUANERA
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior) .
. Nivel: 4° GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI,NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL TECNICO EN ARCHIVO ADUANERO
TECNICO EN ARCHIVO
AUXILIAR DE ARCHIVO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Constituir la memoria documental de la institucién como fuente de informacién para las operaciones
técnicas y administrativas, precautelando la preservacién y accesibilidad de la documentacién que la
Aduana Nacional produce y recibe.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Preservar, conservar y organizar los documentos transferidos por las unidades de la Aduana
Nacional y prestar servicios de archivo a usuarios externos e internos.

b) Proponer e implementar politicas, normas y procedimientos archivisticos para todas la unidades
que conforman el Sistema Nacional de Archivos de la Aduana Nacional de Bolivia.

¢) Ejecutar los programas de preservacion, conservacion, organizacion, descripcion y difusion de los
documentos que guardan los archivos aduaneros.

d) Preservar y conservar los documentos transferidos por los archivos de oficina de las reparticiones

7 oenar nacionales de la Aduana Nacional.

i VPOMBLCQ ¢) Establecer plazos de conservacidn y transferencia de documentos de un archivo a otro.

\ hne f) Planificar el proceso archivistico de identificacion respetando los principio s de procedencia y
orden original.

E/L g) Clasificar y ordenar la documentacion segun el fondo y series documentales.

h) Elaborar descriptores (indices y catdlogos) documentales que permiten acceder a la documentacion
que custodia.

i) Proponer y gestionar la eliminacién de documentos, previamente valorados y seleccionados, que ya
no tengan valores archivisticos

j) Prestar servicios a usuarios internos y externos que requieren informacién, certificacion y/o

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 1 [ Gestion 2011), ., 177
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MANUAL DE GNAGC
PUESTOS

Aduana Naclonal de Bolivia

legalizacion conforme a normativa vigente a través de formularios y/o requisitos normalizados.

k) Velar por la adecuada instalacién y acondicionamiento de los depositos de los archivos, fondos y
secciones, garantizando su conservacion, organizacion y ubicacion,

1) Capacitar y difundir informacion a los funcionarios aduaneros responsables de archivo en temas
inherentes al area.

m) Dar cumplimiento a la Politica, Objetivos y el Manual de la Calidad, de manera que se asegure la
integridad y la mejora continua de! Sistema de Gestion de la Calidad en el campo de su
competencia.

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

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion o b) Historia.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provisiéon 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 sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en organizacién, control y sistematizacién de archivos institucionales,
preferentemente en el area aduanera.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.

e  Ser mayor de edad.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestién 2011, -
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MANUAL DE GNAGC
© PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

e Razonamiento ldgico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.
e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

Elaborado por: GNAGC/DRHAC Pégina 3 1 Gestion 2011 7Y
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® PUESTOS

Aduana Nacioual de Bolivia

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION ADUANERA

TECNICO EN ARCHIVO ADUANERO

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° JEFE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
ADUANERA

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO

1.6 DENOM[NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar la recepcién de documentacion y atender al publico.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
©)

d)
e)

f)

2
h)

Cotejar y verificar los documentos procesados para certificaciones o legalizaciones.

Elaborar informes y respuestas a solicitudes.

Coordinar y atender los requerimientos de los archivos regionales, administraciones de aduana y Oficina
Central.

Apoyar en la resolucion de problemas archivisticos y la aplicacion del Sistema Nacional de Archivos de la
Aduana Nacional.

Coordinar actividades de capacitacion del Departamento de Documentacion Aduanera con el
Departamento de Recursos Humanos y las Gerencias Regionales.

Centralizar la informacion y acervo documental de los archivos del interior del pais.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.

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

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

i vo, BYY
PORMLL
LANE L

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 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
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® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

Responsabilidad por la Funcic’,m Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA EXIGIBLE

1. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacion universitaria en la carrera
de: a) Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion ¢ b) Historia.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacioén del Plan de estudios o Titulo en Provisiéon 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 sefialadas en el numeral 1. del acipite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en: a) organizacién de archivos institucionales o b) manejo de
correspondencia.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e  Contar con nacionalidad boliviana.

e  Ser mayor de edad.

¢ Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
e Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

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

e Razonamiento logico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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® PUESTOS
Aduana Naclonal de Bolivia
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL
TECNICO EN ARCHIVO
CARGO PLANILLA

TECNICO ADMINISTRATIVO 2

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION ADUANERA

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

JEFE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
ADUANERA

(Jefe superior jerarquico)

GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

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

NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en al Administracion de la documentacion remitida y las actividades de archivo, considerando
las normas y procedimientos establecidos para el efecto. ‘

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

del sistema de archivos.
g) Presentar informes técnicos.

fondos documentales.

a) Controlar la asignacién de la documentacién remitida mediante la verificacion y registro correspondientes.
b) Hacer cumplir los procedimientos establecidos en el sistema Nacional de Archivos de la Aduana Nacional.
¢) Coordinar y ejecutar las actividades destinadas a la organizacion del archivo.

d) Disefiar, elaborar y actualizar los calendarios de permanencia y conservacidon de documentos.

e) Elaborar, proponer y difundir instructivos, formularios y otros instrumentos que apoyen el funcionamiento

f) Ejecutar procesos técnicos de clasificacién, ordenamiento, valoracidn y seleccion documental.
h) Sugerir la adquisicion de equipos y materiales necesarios para la correcta conservacion y ubicacion de los

i) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.
j)  Administrar los servicios de archivos para usuarios internos y externos.

k) Atender consultas del publico sobre los servicios que presta el Archivo.

) Administrar y actualizar las bases de datos y los descriptores informaticos y manuales.

m) 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)

2.3.1 RESULTADOS

DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS

INDICADOR DE

ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 | Gestion 2011 | ¢
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cdodigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por a Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacidn universitaria en la carrera
de: a) Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion o b) Historia.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio de experiencia laboral en: a) organizacion de archivos institucionales o b) manejo de
correspondencia.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

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

¢ Razonamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestién 2011 |
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION ADUANERA

AUXILIAR DE ARCHIVO

CARGO PLANILLA:

AUXILIAR DE OFICINA

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior) .
. Nivel: 7° JEFE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION

ADUANERA

(Jefe superior jerarquico) .
GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI’NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Colaborar y prestar apoyo administrativo en el archivo y organizacién de documentacion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar los procesos técnicos de clasificacion, ordenamiento, valoracion y seleccion documental.

b) Separar el descarte documental elaborando el inventario correspondiente.

¢) Informatizar y digitalizar documentacidn segiin asignacion del inmediato superior.

d) Elaborar inventarios e indices computarizados y manuales.

e) Efectuar la ubicacion fisica, reproduccion y reposicion de documentos a las unidades de conservacion e
instalacion

f) Registrar y controlar del flujo documental de ingresos y salidas de documentos producidos por los tramites
que se realizan en el Archivo.

e Q g) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion.

i

VS'M B h) Realizar otras actividades que le sean asignadas por su inmediato superior, en el ambito de sus
Loans competencias.
.
(/j‘ 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)
2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
Elaborado por: GNAGC - DRHAC Péagina 1 Gestion 2011
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® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, 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

1. Bachiller, preferentemente con cursos o formacion en el area de archivistica.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Diploma de Bachiller emitido por autoridad competente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 6 meses de experiencia laboral en organizacién de archivos.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad de! documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién 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.

CUALIDADES PERSONALES

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

e Razonamiento légico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas

| Elaborado por: GNAGC - DRHAC | Pagina 2 Gestién 2011,]
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/ MANUAL DE GNAGC
() PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia.

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL GERENCIA NACIONAL DE NORMAS

GERENTE NACIONAL DE NORMAS

CARGO PLANILLA

GERENTE NACIONAL 3

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 3° GERENTE GENERAL

. (Jefe superior jerarquico)

PRESIDENTE EJECUTIVO

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL JEFE DEPARTAMENTO DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

JEFE DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO
JEFE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
INTERNACIONALES

JEFE DEPARTAMENTO DE VALORACION
ADUANERA

PROFESIONAL EN LABORATORIO I
PROFESIONAL EN LABORATORIO II

TECNICO EN LABORATORIO
PERSONAL DE APOYO
I. DESCRIPCION
’ 2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Facilitar el comercio exterior, proveyendo y desarrollando la normativa técnica aplicable a las
operaciones aduaneras, sobre la base de las normas internacionales utilizadas a nivel regional,
hemisférico, global y normas nacionales, ajustandolas a las particularidades propias de la institucion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

b ™ a) Gestionar el desarrollo y actualizacién permanente de normativa técnica y procedimientos
Lo (o] . . . 1rqe .

: \‘q vl aduaneros, sobre la base de las normas nacionales e internacionales que posibiliten cumplir con las
\oawe S actividades de la Aduana Nacional.

b) Intervenir en el analisis, elaboracion, aprobacién, implantacion y evaluacién de proyectos
normativos y procedimentales relacionados a la técnica y operativa aduanera en materia de
regimenes y destinos aduaneros, orientados a la simplificacion y agilizacion del comercio exterior.

¢) Efectuar el desarrollo y seguimiento de la implementacién de normativa, instrumentos y
herramientas para la aplicacion adecuada del Acuerdo sobre Valoracién de la Organizacion
Mundial de Comercio (OMC).

d) Proporcionar informacién oportuna y confiable a las Gerencias Nacionales, Gerencias Regionales

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 l Gestién 2011'} \} C} l 8 {




/ MANUAL DE GNAGC
@ PUESTOS

Aduana Naclonal de Bolivia

y Agencias Aduaneras del Exterior en materia de comercio exterior, nomenclatura, clasificacion
arancelaria, valoracién, normas de origen, acuerdos internacionales de integracién y otros
relacionados a la operativa aduanera.

e) Capacitar y prestar asesoramiento técnico en la correcta y uniforme aplicacién de la normativa
técnica y procedimientos aduaneros a las Gerencias Nacionales, Gerencias Regionales,
Administraciones de Aduana, Agencias Exteriores y Operadores de Comercio Exterior.

f) Administrar el Arancel Aduanero de Bolivia con base a normas y disposiciones legales nacionales
e internacionales, la identificacién plena de las mercancias y la correcta clasificacién arancelaria.

g) Gestionar y facilitar la aplicacién plena y correcta de disposiciones relativas a temas técnicos
aduaneros, valoracion, nomenclatura, clasificacion arancelaria y normas de origen.

h) Establecer e implementar la metodologia para el seguimiento y la evaluaciéon periddica de la
gestién aduanera en las administraciones de aduana.

i) Actuar como contraparte técnica ante entidades u organismos externos nacionales e

‘ internacionales en temas relacionados con la técnica aduanera.

J) Difundir internamente y/o externamente, las normas, procedimientos, instructivos, cartas
circulares y otros emitidos por la Gerencia Nacional de Normas, clasificados por regimenes y
destinos aduaneros.

k) Apoyar a la Gerencia Nacional Juridica en acciones de difusién y circulacién de normativa
aduanera y documentos de comercio exterior.

1) Dar cumplimiento a la Politica, Objetivos y el Manual de la Calidad, de manera que se asegure la
integridad y la mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad en el campo de su
competencia.

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

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Puablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IIL ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas c¢) Economia; d)
Informatica; €) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) Ingenieria.
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Aduana Naclonal de Bolivia

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 5 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; c) fiscalizacion; d) investigacion: tributaria; e) asesoramiento en derecho
tributario; f) auditoria; g) inteligencia aduanera o h) analisis estadistico.

. 3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica 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.

CUALIDADES PERSONALES
e  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
presion.

¢ Razonamiento l6gico, orientacidn al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.
¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS
Aduana Nacional de Bolivia
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL

PROFESIONAL EN LABORATORIO I
CARGO PLANILLA

PROFESIONAL 1

GERENCIA NACIONAL DE NORMAS

1.3 JERARQUIA
Categoria: OPERATIVO

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° GERENTE NACIONAL DE NORMAS
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

GERENCIA REGIONAL LA PAZ NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Velar por el correcto funcionamiento de las actividades del laboratorio basadas en normas y
reglamentos vigentes.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el control y supervision del trabajo del laboratorio merceoldgico.

b) Realizar el control y supervision del arancel aduanero de Bolivia.

. ¢) Identificar las mercancias sujetas a control analitico de laboratorio.

d) Brindar asistencia técnica, en el marco de sus competencias, a las diferentes unidades funcionales de la

Aduana Nacional, asi como a instituciones externas gubernamentales y no gubernamentales.

e) Desarrollar métodos analiticos para analisis merceoldgicos.

f) Asesorar en materia de clasificacion arancelaria y nomenclatura a las diferentes unidades funcionales de la
Aduana Nacional.

g) Presentar informes a su inmediato superior.

h) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.
i) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia

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

INDICADOR DE
CUMPLIMIENTO

DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS
CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL
RESULTADO

2.3.1 RESULTADOS
ESPECIFICOS

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
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Aduana Nacional de Botivia

Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Quimica; b) Ciencias Quimicas ; ¢) Quimica Industrial o d) Ingenieria Quimica.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE (en fotocopia legalizada o con respaldo de autenticidad)

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en: a) analisis quimico de mercancias o b) analisis de laboratorio y
clasificacion arancelaria. Uno de los cuales al menos debera provenir del area relacionada al area de
comercio exterior.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

Planificacién, organizacion, atencién y concentracidn.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Phgina 2 Gestién 2011 |
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Aduana Nacional de Bolivis

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL GERENCIA NACIONAL DE NORMAS

PROFESIONAL EN LABORATORIO 11

CARGO PLANILLA

PROFESIONAL 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° GERENTE NACIONAL DE NORMAS
(Jefe superior jerarquico)

o GERENTE GENERAL

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

GERENCIA REGIONAL LA PAZ NINGUNO

1I. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Velar por el correcto funcionamiento de las actividades del laboratorio basadas en normas y
reglamentos vigentes.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el control y supervisién del trabajo de laboratorio de la Gerencia Regional.

b) Identificar las mercancias sujetas a control de laboratorio.

¢) Efectuar el analisis y control de laboratorio sobre las sustancias quimicas.

. d) Brindar cooperacion técnica a las Gerencias Regionales que no cuentan con laboratorio.

e) Realizar analisis merceoldgico de las mercancias sujetas de acuerdo a las disposiciones vigentes.

f) Realizar investigacion de métodos para la aplicacién en los anélisis a realizar.

g) Asesorar en materia de control quimico tecnoldgico a las autoridades y funcionarios de las gerencias
regionales.

h) Presentar informes o certificaciones técnicas a su inmediato superior.

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

j) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
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Aduana Nacional de Bolivia

Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones,

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Quimica; b) Ciencias Quimicas; ¢) Quimica Industrial o d) Ingenieria Quimica.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

Educacion, Universidad o el Comité Ejecu,tivo de la Universidafi Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en: a) andlisis quimico de mercancias o b) andlisis de laboratorio y
clasificacion arancelaria.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién 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 Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

.y F]) CUALIDADES PERSONALES

L ANS. ¢ 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, atencidn y concentracidn.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Advana Nacionat de Bolivia

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL GERENCIA NACIONAL DE NORMAS

TECNICO EN LABORATORIO

CARGO PLANILLA

TECNICO ADMINISTRATIVO 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° GERENTE NACIONAL DE NORMAS
(Jefe superior jerarquico)

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

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL LA PAZ NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a nivel operativo en las actividades desarrolladas en el laboratorio para coadyuvar el control y
fiscalizacion del ingreso de mercancias al pais.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la verificacién y analisis quimico de las mercancias conforme a las disposiciones legales en
vigencia.
b) Efectuar analisis merceoldgico, bromatolégico y arancelario.
‘ ¢) Brindar cooperacién técnicas a las Gerencias Regionales que no cuentan con laboratorio.
d) Realizar investigacion de métodos para la aplicacion en los andlisis a realizar.
e) Presentar informes técnicos a su inmediato superior.
f) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién.
g) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién 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 la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 Gestién 2011 | ,
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Aduana Nacional de Bolivia

I1I. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a) Quimica,
b) Ciencias Quimicas o ¢) Quimica Industrial.

2. Técnico Superior o Bachiller Universitario, o formacién universitaria superior en: a) Quimica; b)
Ciencias Quimicas o ¢) Quimica Industrial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisién Nacional, a nivel técnico superior o licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad Pablica o el Comité Ejecutivo de la Qniversidaq Boliviana, en las carreras
sefialadas en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en: a) analisis quimico de mercancias o b) analisis de
laboratorio.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica 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 Direcciéon Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Planificacion, organizacién, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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MANUAL DE GNAGC

® PUESTOS
Aduana Naciona] de Bolivia
L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE NORMAS Y

JEFE DEPARTAMENTO DE NORMAS Y | PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

CARGO PLANILLA;

JEFE DPTO. NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

. Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 4° GERENTE NACIONAL DE NORMAS
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

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

OFICINA CENTRAL PROFESIONAL EN NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 1
PROFESIONAL EN NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 11
PERSONAL DE APOYO, cuando corresponda.

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Procurar la facilitacién, simplificacién y agilizacion del comercio exterior, desarrollando
procedimientos, formularios, cartas circulares, instructivos y otros documentos aduaneros para la
aplicacion uniforme de los regimenes y destinos aduaneros por parte de los funcionarios de la Aduana
Nacional y operadores de comercio exterior.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Disefiar, implementar procedimientos aduaneros orientados a la aplicaciéon uniforme de los
regimenes y destinos aduaneros, evaluando la efectividad de los procedimientos aduaneros y
velando por su optimizacion.

b) Desarrollar procedimientos aduaneros y otros documentos que operativicen la normativa aduanera
de acuerdo a la legislacién nacional vigente y a las disposiciones de caracter técnico emitidas por la
Organizacién Mundial de Aduanas (OMA), Organizacion Mundial del Comercio (OMC),
convenios internacionales y acuerdos de integracidn suscritos y ratificados por el Estado Boliviano.

U ¢) Realizar actividades inherentes a la elaboracidn, revision, evaluacion y/o ajustes de propuestas de

'V%N.‘Aéoﬁ’\ procedimientos y otros documentos aduaneros relacionados a los regimenes aduaneros, en

RMi. | coordinacion con las Gerencias Nacionales, Gerencias Regionales y Administraciones de Aduana
que asi se requiera.

d) Evaluar sugerencias de los operadores de comercio exterior con relacion a las propuestas de
procedimientos aduaneros.

Coordinar con la Gerencia Nacional de Sistemas, la automatizacién informatica de los
procedimientos aduaneros, asi como la realizaciéon de pruebas funcionales de los sistemas
informaticos sobre procedimientos aduaneros que previamente pasaron el control de calidad

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina | | Gestion 2011 |
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduans Nacional de Rotivia

realizado por la Gerencia Nacional de Sistemas.

e) Capacitar e implementar los procedimientos aduaneros aprobados.

f) Realizar el seguimiento operativo y monitoreo a los procedimientos aduaneros, evaluando la
efectividad y su correcta aplicacion en las Administraciones de Aduana donde se hayan
implementado.

g) Elaborar y proponer instrucciones aclaratorias sobre la aplicacién de los procedimientos aduaneros.

h) Asesorar y resolver consultas normativas y/o procedimentales de las Gerencias Nacionales,
Gerencias Regionales, Administraciones de Aduana u Operadores de Comercio Exterior.

i) Disefiar, modificar y Ilevar registro de los formularios relacionados con procedimientos aduaneros,
elaborando pliegos de especificaciones para su impresién cuando corresponda.

j) Asistir, participar y representar a la Aduana Nacional en reuniones ante instituciones nacionales e
internacionales que se delegue al Departamento de Normas y Procedimientos en el dmbito de sus
competencias.

k) Participar en eventos de capacitacién organizados por la Aduana Nacional de Bolivia u otras
entidades en que se coordine su participacion.

1) Dar cumplimiento a la Politica, Objetivos y el Manual de la Calidad, de manera que se asegure la
integridad y la mejora continua del Sistema de Gestién de la Calidad en el campo de su
competencia.

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

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracién de Empresas c) Economia; d)
Informética; ) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 | Gestién 2011 | _
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Aduana Naclonal de Bofivia

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
1. 4 afios de experiencia laboral en las 4reas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal); 6
b) comercio exterior. Dos de los cuales en el area de normativa y procedimientos aduaneros.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

®  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.

¢ Razonamiento logico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestién 2011 l
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS
Aduana Naciooal de Bolivia
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
PROFESIONAL EN
PROCEDIMIENTOS I
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 1

NORMAS

DEPARTAMENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
JEFE DEPARTAMENTO DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

1.6 DENOMI,NACIéN DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar procedimientos, formularios, cartas, circulares, instructivos para la aplicaciéon de los
regimenes aduaneros y destinos aduaneros especiales o de excepcion, por parte de los funcionarios de
la Aduana Nacional y operadores de comercio exterior.

FUNCIONES PRINCIPALES

Desarrollar procedimientos técnico operativos para simplificar, optimizar y agilizar la realizacién de
operaciones aduaneros.

Disefiar, modificar, actualizar y simplificar los formularios que sirven para la ejecucién de los diferentes
procedimientos aduaneros, asi como la elaboracion de su instructivo de llenado y pliego de
especificaciones cuando corresponda.

Coadyuvar a la Gerencia Nacional de Sistemas en la elaboracion de la definicion de detalle para el sistema
informatico.

Absolver consultas procedimentales de [a Aduana Nacional y de los Operadores de Comercio Exterior.
Asistir a reuniones técnicas como representante especialista de la Aduana Nacional.

Realizar el seguimiento operativo a los procedimientos implementados evaluando su correcta aplicacién
en las administraciones de aduana donde se haya realizado la implementacion.

Capacitar a funcionarios de la Aduana Nacional y a los operadores de comercio exterior en los nuevos
procedimientos aduaneros.

Realizar viajes de relevamiento de informacién e implementacion.

Prestar asistencia técnica y asesoramiento a las diferentes dependencias de la institucién para una
adecuada aplicacion de los procedimientos aduaneros puestos en vigencia.

Presentar informes técnicos a su superior.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.

Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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Addana Nacloaa! de Bolivia

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

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

TIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal); 6
' b) comercio exterior. Dos de los cuales deberan ser en normativa y procedimientos aduaneros.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

o
Vg
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4 MANUAL DE GNAGC
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Aduanz Naclonal de Bolivia

CUALIDADES PERSONALES

e 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

presion.
¢ Razonamiento légico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS
Advana Nacional de Bolivia
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
PROFESIONAL EN
PROCEDIMIENTOS 11
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2

NORMAS

DEPARTAMENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
JEFE DEPARTAMENTO DE NORMAS Y

‘ PROCEDIMIENTOS
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI,NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar procedimientos, formularios, cartas, circulares, instructivos para la aplicacion de los
regimenes aduaneros y destinos aduaneros especiales o de excepcidn, por parte de los funcionarios de
la Aduana Nacional y operadores de comercio exterior.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

’ a) Desarrollar procedimientos técnico operativos para simplificar, optimizar y agilizar la realizacion de
operaciones aduaneros.

b) Disefiar, modificar, actualizar y simplificar los formularios que sirven para la ejecucion de los diferentes
procedimientos aduaneros, asi como la elaboracion de su instructivo de llenado y pliego de
especificaciones cuando corresponda.

¢) Coadyuvar a la Gerencia Nacional de Sistemas en la elaboracidn de la definicién de detalle para el sistema
informatico.

d) Absolver consultas procedimentales de la Aduana Nacional y de los Operadores de Comercio Exterior.

e) Asistir a reuniones técnicas como representante especialista de la Aduana Nacional.

f) Realizar el seguimiento operativo a los procedimientos implementados evaluando su correcta aplicacion

R 0 en las administraciones de aduana donde se haya realizado la implementacion.

L vo. Bey g) Capacitar a funcionarios de la Aduana Nacional y a los operadores de comercio exterior en los nuevos
DORMALN .

L ne ) procedimientos aduaneros.

h) Realizar viajes de relevamiento de informacion ¢ implementacion.

i) Prestar asistencia técnica y asesoramiento a las diferentes dependencias de la institucion para una
adecuada aplicacion de los procedimientos aduaneros puestos en vigencia.

j) Presentar informes técnicos a su superior.

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

1) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.
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® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus

. funciones.

T1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administraciéon de Empresas c) Economia; d)
Informatica; €) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administraciéon Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

' 1. 2 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal); 6
b) comercio exterior.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 | Gesti6n 2011.| ~ 20 z
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Aduana Nacional de Bolivia

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

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

presion.
Razonamiento 16gico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3
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N MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS
Aduana Naclonal de Bolivia
L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:

JEFE DEPARTAMENTO
ADUANERO

CARGO PLANILLA:

JEFE DPTO. TECNICO ADUANERO

TECNICO

DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO

1.3 JERARQUIA

Categoria: EJECUTIVO
Nivel: 4°

1.4 DEPENDENCIA LINEAL

(Jefe inmediato superior)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

1.6 DENOMI,NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

1.5 LUGAR DE TRABAJO

PROFESIONAL EN TECNICA ADUANERA I
PROFESIONAL EN TECNICA ADUANERA 11
TECNICO EN TECNICA ADUANERA I
TECNICO EN TECNICA ADUANERA I
PERSONAL DE APOYO, cuando corresponda.

OFICINA CENTRAL

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar el analisis e interpretacion técnica de las disposiciones legales nacionales e internacionales en
. materia aduanera, proponiendo un marco normativo técnico y operativo que sustente la elaboracion ¢

implementacién de los regimenes y operaciones aduaneras, promoviendo la simplificacion y
facilitacion del comercio exterior.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Formular y desarrollar normas, instructivos y disposiciones legales el marco de la normativa
aduanera vigente, asi como evaluar y emitir criterio técnico sobre las disposiciones legales en

TR materia aduanera.

Lyo, BAS b) Analizar las disposiciones legales emitidas por los Poderes Legislativos, Ejecutivo, dependencias
de la Aduana Nacional y otras instancias, en el ambito aduanero, para su interpretacion
administrativa y evaluar la consiguiente aplicacién en la técnica operativa aduanera.

" ¢) Formular, desarrollar y proponer proyectos de disposiciones legales relativas a los regimenes,

vy destinos y operaciones aduaneras a ser aplicadas en operaciones de comercio exterior.

VOB, d) Interpretar y compatibilizar el marco normativo aduanero nacional con las disposiciones de
caracter técnico emitidas por la Organizacion Mundial de Aduanas (OMA), Organizacién Mundial
de Comercio (OMC), convenios internacionales y acuerdos de integracion.

¢) Coordinar la elaboracién de proyectos sobre normativa y técnica aduanera con las instancias
involucradas.

f)  Emitir criterio técnico a consultas sobre la aplicacién de la normativa aduanera, a las Gerencias
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( PUESTOS

Aduana Naclonal de Bollvia

Nacionales, Regionales y a los Operadores de Comercio Exterior en general.

g) Difundir internamente y/o externamente, las normas, procedimientos, instructivos, cartas circulares
y otros emitidos por la Gerencia Nacional de Normas, clasificados por regimenes y destinos
aduaneros.

h) Actuar como contra parte técnica dentro del ambito de su competencia ante organismos externos
relacionados con la técnica aduanera.

i) Asistir, participar y representar a la Aduana Nacional en reuniones de caracter técnico aduanero,
ante instituciones nacionales ¢ internacionales que se delegue al Departamento Técnico Aduanero
en el ambito de sus competencias.

j) Apoyar en las actividades de capacitacion en el ambito técnico aduanero a personal de la aduana
nacional, operadores de comercio exterior o puiblico en general, en que se coordine su

participacién.

k) Dar cumplimiento a la Politica, Objetivos y el Manual de la Calidad, de manera que se asegure la

. integridad y la mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad en el campo de su
competencia

1) Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

L ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo 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 sefialadas
en el numeral 1. del acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
1. 4 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (areas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior 6 c) area tributaria.
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Aduana Naciona de Bolivia

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién 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.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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.

Razonamiento l6gico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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® PUESTOS
Aduana Nacional de Bolivia
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO
PROFESIONAL EN TECNICA
ADUANERA I
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 1
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior) .
’ Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI’NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a la Jefatura del Departamento Técnico Aduanero y operadores de comercio exterior en la
aplicacién de la legislacion aduanera en el ambito nacional de acuerdo al régimen u operacién
aduanera.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

. a) Evaluar y analizar la base legal, para la aplicacion e interpretacion técnica de la Ley General de Aduanas,
Cddigo Tributario Boliviano y sus reglamento, asi como de otras disposiciones vinculadas a la legislacién
aduanera.

b) Emitir criterio técnico en normativa aduanera sobre proyectos de disposiciones legales elaborados por el
Poder Legislativo, Ejecutivo y otras instancias o entidades.

c) Formular y proponer proyectos de normativa a ser aplicada en operaciones de comercio exterior.

d) Revisar procedimientos especificos relacionados con la aplicacion operativa de los regimenes aduaneros y
emitir criterio técnico.

¢) Elaborar respuestas a consultas técnicas realizadas, por las Gerencias Nacionales, Gerencias Regionales y
Operadores de comercio exterior en general.

f) Elaborar instructivos de aplicacién y actualizacion de la normativa aduanera.

g) Elaborar Ayudas Memoria con criterio técnico y sugerencias para el Departamento Técnico Aduanero,

vﬁ,’"‘é““i Gerencia Nacional de Normas, Gerencia General, Presidencia Ejecutiva y el Directorio, para la toma de
Eame N decisiones.
LA h) Proponer estandarizacion en la aplicacion de las normas en el ambito nacional.

i) Presentar informes técnicos a sus superiores, con recomendaciones y propuestas destinadas a la solucién
de problemas planteados.

j) Mantener un adecuado nivel de coordinaci6n con las demds unidades de la Aduana Nacional.

k) Participar, asistir y representar a la Aduana Nacional en reuniones de caracter técnico aduanero — internas
o externas (interinstitucionales — internacionales).

1) Brindar asistencia técnica a las Gerencias Regionales, aduanas operativas y unidades de la Aduana

Elaborado por: GNAGC/DRHAC Pigina 1 | Gestién 2011 ] -, ~
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Aduana Naclonal de Bolivia

Nacional que asi lo requieran, en cuanto a la correcta aplicacién de normativa y procedimientos aprobados
para los regimenes aduaneros vigentes.

m) Apoyar actividades de capacitacion de personal de la Aduana Nacional.

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

0) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
o 2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por 1a Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracién de Empresas c) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) Ingenierfa.

o DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo 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 sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; 6 ¢) area tributaria.

SHAb Y 3.2 REQUISITOS PERSONALES
SO By
O RMLAL

S EXIGENCIAS LEGALES

Ve, 89,
N.AM.S,
AN

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
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Aduana Nacional de Bolivia

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

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

’ presion.

Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

T
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Aduana Nacional de Bolivia

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: . DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO

PROFESIONAL EN TECNICA

ADUANERA 11

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

‘ Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a la Jefatura del Departamento Técnico Aduanero y operadores de comercio exterior en la
aplicacion de la legislacién aduanera en el dmbito nacional de acuerdo al régimen u operacién
aduanera.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

. a) Evaluar y analizar la base legal, para la aplicacion e interpretacion técnica de la Ley General de Aduanas,
Codigo Tributario Boliviano y sus reglamento, asi como de otras disposiciones vinculadas a la legislacion
aduanera.

b) Emitir criterio técnico en normativa aduanera sobre proyectos de disposiciones legales elaborados por el
Poder Legislativo, Ejecutivo y otras instancias o entidades.

¢) Formular y proponer proyectos de normativa a ser aplicada en operaciones de comercio exterior.

d) Revisar procedimientos especificos relacionados con la aplicacion operativa de los regimenes aduaneros y
emitir criterio técnico. .

¢) Elaborar respuestas a consultas técnicas realizadas, por las Gerencias Nacionales, Gerencias Regionales y
Operadores de comercio exterior en general.

f) Elaborar instructivos de aplicacion y actualizacion de la normativa aduanera.

g) Elaborar Ayudas Memoria con criterio técnico y sugerencias para el Departamento Técnico Aduanero,
Gerencia Nacional de Normas, Gerencia General, Presidencia Ejecutiva y el Directorio, para la toma de
decisiones.

h) Proponer estandarizacion en la aplicacién de las normas en el ambito nacional.

i) Presentar informes técnicos a sus superiores, con recomendaciones y propuestas destinadas a la solucion
de problemas planteados.

j) Mantener un adecuado nivel de coordinacién con las demas unidades de la Aduana Nacional.

k) Participar, asistir y representar a la Aduana Nacional en reuniones de caracter técnico aduanero — internas
o externas (interinstitucionales — internacionales).

1) Brindar asistencia técnica a las Gerencias Regionales, aduanas operativas y unidades de la Aduana
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Nacional que asi lo requieran, en cuanto a la correcta aplicacién de normativa y procedimientos aprobados
para los regimenes aduaneros vigentes.

m) Apoyar actividades de capacitacién de personal de la Aduana Nacional.

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

o) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

HIL ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; 6 c) area tributaria.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢  Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mayor de edad.
e Constancia de inscripcion en el padron electoral.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestién 201{
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Aduana Naclonat de Bolivia

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

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

* Planificacidn, organizacion, atencidn y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

non 210
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MANUAL DE GNAGC

® PUESTOS
Aduana Naclonal de Bolivia
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO
TECNICO EN TECNICA ADUANERA I
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 1
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior) .
Nivel: 6° JEFE DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO
. (Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS
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

Apoyar a la Jefatura del Departamento Técnico Aduanero y operadores de comercio exterior en la
aplicacion de la legislacion aduanera en el dmbito nacional de acuerdo al régimen u operacién
aduanera.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Evaluar y analizar la base legal, para la aplicacién e interpretacion técnica de la Ley General de Aduanas,

. Codigo Tributario Boliviano y sus reglamento, asi como de otras disposiciones vinculadas a la legislacion
aduanera.

b) Emitir criterio técnico en normativa aduanera sobre proyectos de disposiciones legales elaborados por el
Poder Legislativo, Ejecutivo y otras instancias o entidades.

¢) Formular y proponer proyectos de normativa a ser aplicada en operaciones de comercio exterior.

d) Revisar procedimientos especificos relacionados con la aplicacidn operativa de los regimenes aduaneros y
emitir criterio técnico. .

e) Elaborar respuestas a consultas técnicas realizadas, por las Gerencias Nacionales, Gerencias Regionales y
Operadores de comercio exterior en general.

f) Elaborar instructivos de aplicacion y actualizacion de la normativa aduanera.

g) Elaborar Ayudas Memoria con criterio técnico y sugerencias para el Departamento Técnico Aduanero,
Gerencia Nacional de Normas, Gerencia General, Presidencia Ejecutiva y el Directorio, para la toma de
decisiones.

h) Proponer estandarizacion en la aplicacion de las normas en el ambito nacional.

i) Presentar informes técnicos a sus superiores, con recomendaciones y propuestas destinadas a la solucién
de problemas planteados.

J) Mantener un adecuado nivel de coordinacion con las demas unidades de la Aduana Nacional.

k) Participar, asistir y representar a la Aduana Nacional en reuniones de caracter técnico aduanero — internas
o externas (interinstitucionales).

) Brindar asistencia técnica a las Gerencias Regionales, aduanas operativas y unidades de la Aduana
Nacional que asi lo requieran, en cuanto a la correcta aplicacién de normativa y procedimientos aprobados
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Aduana Nacional de Bolivia

para los regimenes aduaneros vigentes.
m) Apoyar actividades de capacitacion de personal de la Aduana Nacional.
n) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.
0) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MIiNIMA EXIGIBLE

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

. DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior o c) area tributaria.

e, B\’) 3.2 REQUISITOS PERSONALES

e EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padroén electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
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Aduana Naclonal de Bolivia

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

¢ Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria 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.

Planificacidn, organizacion, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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L IDENTIFICACION

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6° JEFE DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO TECNICO ADUANERO
TECNICO EN TECNICA ADUANERA 11

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS

1.5 LUGAR DE TRABAJO

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO
I1I. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a la Jefatura del Departamento Técnico Aduanero y operadores de comercio exterior en la
aplicacion de la legislacion aduanera en el dmbito nacional de acuerdo al régimen u operacion
aduanera.

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

Clasificar y difundir internamente las normas, procedimientos, instructivos y cartas circulares emitidas por
a Gerencia Nacional de Normas por regimenes y destino aduaneros.

b) Emitir criterio técnico en normativa aduanera sobre proyectos de disposiciones legales elaborados por el
Poder Legislativo, Ejecutivo y otras instancias o entidades.
¢) Formular y proponer proyectos de normativa a ser aplicada en operaciones de comercio exterior.
d) Revisar procedimientos especificos relacionados con la aplicacién operativa de los regimenes aduaneros y
emitir criterio técnico.
¢) Elaborar respuestas a consultas técnicas realizadas, por las Gerencias Nacionales, Gerencias Regionales y
Operadores de comercio exterior en general,
f) Elaborar instructivos de aplicacién y actualizacién de la normativa aduanera.
¢) Elaborar Ayudas Memoria con criterio técnico y sugerencias para el Departamento Técnico Aduanero,
aare (Y Gerencia Nacional de Normas, Gerencia General, Presidencia Ejecutiva y el Directorio, para la toma de
Vo g ,BQ decisiones.
__'_- h) Proponer estandarizacion en la aplicacion de las normas en el dmbito nacional.
i) Presentar informes técnicos a sus superiores, con recomendaciones y propuestas destinadas a Ia solucién
y de problemas planteados.
/::)‘; I j) Mantener un adecuado nivel de coordinacion con las demas unidades de la Aduana Nacional.
e ) k) Participar, asistir y representar a la Aduana Nacional en reuniones de caracter técnico aduanero — internas
o o externas (interinstitucionales).
1) Brindar asistencia técnica a las Gerencias Regionales, aduanas operativas y unidades de la Aduana

D.R,

o)
@
ANG
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Aduana Nacional de Bolivia

Nacional que asi lo requieran, en cuanto a la correcta aplicacion de normativa y procedimientos aprobados
para los regimenes aduaneros vigentes.

m) Apoyar actividades de capacitacién de personal de la Aduana Nacional.

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

o) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; €) Quimica; f)
Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h) Comercio Internacional 6 i)
Ingenieria; 6

2. Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b) Aduanas y
Comercio Exterior, 6 ¢) Técnico en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Titulo en Provisién Nacional, a nivel
licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad Publica o el Comité Ejecutivo de la
Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de FORMACION
ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional de: Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracion
Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comercio Exterior, emitido por el Ministerio de
Educacion, o

2. Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de Aduanas. (en
fotocopia notariada).

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o
legal); b) comercio exterior o ¢) area tributaria.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

e  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.

¢ Planificacidn, organizacion, atencién y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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Aduana Nacional de Bolivia

MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:

JEFE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
INTERNACIONALES

CARGO PLANILLA:

JEFE DPTO. ASUNTOS
INTERNACIONALES

1.2 UBICACION

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES

1.3 JERARQUIA

Categoria: EJECUTIVO
Nivel: 4°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

GERENTE NACIONAL DE NORMAS
(Jefe superior jerarquico)

GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

OFICINA CENTRAL PROFESIONAL ASUNTOS INTERNACIONALES I
PROFESIONAL ASUNTOS INTERNACIONALES II
PROFESIONAL COMERCIO EXTERIOR
I1I. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar la interpretacion, seguimiento y aplicacién de los Acuerdos Comerciales y demas Convenios
Internacionales suscritos por Bolivia, en materia de programas de liberacién comercial, normas de
origen y asuntos aduaneros.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

d)

e)

Prestar asesoramiento técnico en la gestion de las relaciones internacionales de la institucién y en
el analisis, negociacién y suscripcién de convenios internacionales sobre temas aduaneros, de
fortalecimiento de capacidades y comerciales, efectuando, cuando corresponda, seguimiento y
evaluacion a su aplicacion y a los resultados emergentes de los mismos.

Canalizar, coordinar y negociar la suscripcion de acuerdos internacionales sobre asuntos
aduaneros y convenios bilaterales con aduanas de otros paises.

Asesorar a las autoridades de la Aduana Nacional en la gestion de las relaciones internacionales de
la institucién con organismos multilaterales (Organizacién Mundial de Comercio, Organizacidn
Mundial de Aduanas, etc.), esquemas de integracion, aduanas de otros paises y otros foros u
organizaciones internacionales.

Desarrollar normativa e instrumentos, incluyendo la elaboracion y difusién de manuales,
instructivos u otros documentos de caracter técnico que sean necesarios, para la correcta
aplicacion de las normas de origen, especialmente en lo que corresponde a procedimientos de
control y verificacién de origen.

Efectuar seguimiento y brindar asesoramiento sobre la aplicacién de convenios internacionales
suscritos en el ambito aduanero, a fin de evaluar los resultados emergentes de su aplicacién y en su
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caso, proponer enmiendas.

f)  Propiciar la organizacién de controles integrados y centros nacionales y/o binacionales de atencién
en frontera, en el marco de los convenios de integracién respectivos, en coordinacién con las
instancias pertinentes.

g) Asesorar y resolver consultas técnicas sobre Acuerdos Internacionales, normas de origen y
programas de liberacion comercial a las Gerencias Nacionales, Gerencias Regionales,
Administraciones de Aduanas, Agencias Exteriores de Aduana y operadores de comercio exterior,
en la interpretacion de las normas internacionales de caracter aduanero aplicadas en el pais.

h) Centralizar, difundir y mantener actualizada la informacion relacionada con convenios y tratados
internacionales en materia aduanera y comercio exterior.

i)  Asistir, participar y representar a la Aduana Nacional en reuniones ante instituciones nacionales e
internacionales que se delegue al Departamento de Asuntos Internacionales en el ambito de sus
competencias.

j)  Mantener actualizada la Agenda a ser ejecutada por el Personal Ejecutivo y Funcionarios
Jerarquicos en reuniones y actividades de caracter internacional sobre temas aduaneros, cuando asi
se lo requiera.

k) Gestionar la implementacién de proyectos de cooperacién internacional o fortalecimiento de
capacidades en materia aduanera.

)  Capacitar a funcionarios de la Aduana Nacional y operadores de comercio exterior, en materia de
normas de origen y Acuerdos Internacionales.

m) Coordinar la actualizaciéon de la informacion sobre nomenclatura y las preferencias arancelarias
que forman parte de los Acuerdos Comerciales suscritos por nuestro pais.

n) Efectuar seguimiento y mantener actualizada la informacion sobre la aplicaciéon de normas de
origen.

o) Dar cumplimiento a la Politica, Objetivos y el Manual de la Calidad, de manera que se asegure la
integridad y la mejora continua del Sistema de Gestiéon de la Calidad en el campo de su
competencia.

p) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucioén Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas c) Economia; d)
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Informatica; e} Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) Ingenieria.
2. Dominio del idioma Ingles.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisidn Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de Ia Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Certificado que acredite dominio del idioma ingles.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (areas: operativa, asistencia técnica o legal) o
b) comercio exterior. Uno de los cuales al menos debera provenir del area de integracion y convenios
internacionales.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica 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.

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

CUALIDADES PERSONALES

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

¢ Razonamiento l6gico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES

PROFESIONAL ASUNTOS

INTERNACIONALES I

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
INTERNACIONALES

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS

1.5 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 PUESTO

Supervisar la aplicacién de los Acuerdos Internacionales adoptados por la instituciéon en materia
aduanera, normas de origen y nomenclatura arancelaria.

FUNCIONES PRINCIPALES

b) Difundir informacion relacionada con convenios internacionales y tratados en materia aduanera y de
comercio exterior

c) Efectuar seguimiento a la aplicacién de convenios internacionales suscritos en el ambito aduanero a fin de
evaluar los resultados emergentes de su aplicacion.

d) Brindar apoyo en la actualizacion de la nomenclatura arancelaria y su correlacidon con el Sistema
Armonizado.

e) Participar en la actualizacion de preferencias arancelarias derivadas de la aplicacién de Acuerdos
Comerciales suscritos por Bolivia,

f) Interpretar, coordinar y desarrollar instrumentos normativos para la aplicacion de normas de origen al
interior de la institucion y sus procesos de verificacion y control.

g) Capacitar a los servidores publicos en materia de origen, nomenclatura y Acuerdos Internacionales.

h) Atender solicitudes y consultas sobre normas de origen, Acuerdos Internacionales y nomenclatura,
efectuadas por operadores de comercio exterior y servidores publicos de la institucion.

i) Participar en ¢l orden nacional de internacional en seminarios, reuniones o eventos patrocinados por
organismos pablicos y/o privados, para los que sea designado.

j) Participar en la organizacién de eventos de caricter internacional en materia aduanera, cuando
corresponda.

k) Presentar informes técnicos a su inmediato superior.

1) Mantener reserva y confidencialidad en el manejo de informacioén.

m) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

Participar en reuniones técnicas de analisis y evaluacién de los Acuerdos Comerciales suscritos por
Bolivia, normas de origen y nomenclatura arancelaria.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

11L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

2. Dominio del idioma inglés.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisidon 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 sefialadas
en el numeral 1. del acépite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Certificado que acredite dominio del idioma ingles.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal) o
b) comercio exterior. Uno de los cuales al menos debera provenir del area de integracion y convenios
internacionales.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
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Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientaci6én hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo

presion.
¢ Planificacidn, organizacion, atencién y concentracion.
‘ ¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

TGNAE
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES
PROFESIONAL ASUNTOS
INTERNACIONALES II
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
. INTERNACIONALES
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI’NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisar la aplicacién de los Acuerdos Internacionales adoptados por la institucion en materia
aduanera y normas de origen.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

‘ a) Participar en reuniones técnicas de andlisis y evaluacion de los Acuerdos Comerciales suscritos por
Bolivia y normas de origen.

b) Realizar la difusion de las notificaciones sobre firmas autorizadas para la emision de certificados de
origen.

¢) Difundir informacién relacionada con convenios internacionales y tratados en materia aduanera y de
comercio exterior

d) Efectuar seguimiento a la aplicacién de convenios internacionales suscritos en el ambito aduanero a fin de
evaluar los resultados emergentes de su aplicacion.

e) Interpretar, coordinar y desarrollar instrumentos normativos para la aplicacion de normas de origen al
interior de la institucidn y sus procesos de verificacién y control.

f) Capacitar a los servidores publicos en materia de origen y Acuerdos Internacionales.

. g) Atender solicitudes y consultas sobre normas de origen y Acuerdos Internacionales, efectuadas por
operadores de comercio exterior y servidores publicos de la institucién.

h) Participar en el orden nacional de internacional en seminarios, reuniones o eventos patrocinados por
organismos piblicos y/o privados, para los que sea designado.

i) Participar en la organizaciéon de eventos de caricter internacional en materia aduanera, cuando

VO. 8O, corresponda.
N.AM.S, j) Presentar informes técnicos a su inmediato superior.
AT k) Mantener reserva y confidencialidad en el manejo de informacion.

) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 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 la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

2. Dominio del idioma inglés.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Certificado que acredite dominio del idioma ingles.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (areas: operativa, asistencia técnica o legal) o
b) comercio exterior. Uno de los cuales, al menos debera provenir del area de integracion y convenios
internacionales.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

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

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
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Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

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

¢ Planificacidn, organizacion, atencién y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES
PROFESIONAL COMERCIO EXTERIOR
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
' INTERNACIONALES
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI,NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisar la aplicacién de los Acuerdos Internacionales adoptados por la institucion en materia
aduanera, con énfasis en los de indole bilateral.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

‘ a) Participar en reuniones técnicas de andlisis y evaluacion de los Acuerdos Comerciales suscritos por
Bolivia, especialmente los de indole bilateral.

b) Efectuar seguimiento a la organizacién de aduanas binacionales, en el marco de los convenios respectivos,
en coordinacion con las instancias pertinentes.

¢) Difundir informacién relacionada con convenios internacionales y tratados en materia aduanera y de
comercio exterior

d) Efectuar seguimiento a la aplicacion de convenios internacionales suscritos en el ambito aduanero a fin de
evaluar los resultados emergentes de su aplicacion.

e) Capacitar a los servidores piblicos en materia de origen y Acuerdos Internacionales.

f) Atender solicitudes y consultas sobre Acuerdos Internacionales, efectuadas por operadores de comercio
exterior y servidores piblicos de la institucion.

g) Participar en el orden nacional de internacional en seminarios, reuniones o eventos patrocinados por
organismos publicos y/o privados, para los que sea designado.

h) Participar en la organizacién de eventos de caracter internacional en materia aduanera, cuando
corresponda.

i) Presentar informes técnicos a su inmediato superior.

j)  Mantener reserva y confidencialidad en el manejo de informacién.

k) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA).

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus

. " | funciones.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

2. Dominio del idioma inglés.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo 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 sefialadas
en el numeral 1. del acapite d¢e FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

‘ 2. Certificado que acredite dominio del idioma ingles.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior o ¢) comercio internacional. Uno de los cuales al menos debera provenir del 4rea
de integracion y convenios internacionales.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

0
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e Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

e  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.

¢  Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

{ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 Gestion 201 1.]|
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE VALORACION ADUANERA
JEFE DEPARTAMENTO DE
VALORACION ADUANERA
CARGO PLANILLA: .
JEFE DPTO. VALORACION ADUANERA
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)
‘ Nivel: 4° GERENTE NACIONAL DE NORMAS
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL PROFESIONAL EN ANALISIS DE PRECIOS
PROFESIONAL EN VALORACION ADUANERA
TECNICO EN ANALISIS DE PRECIOS I

TECNICO ADUANERO EN VALORACION I

TECNICO EN VALORACION ADUANERA 1

TECNICO EN VALORACION 1I (ANALISIS DE
PRECIOS)

PERSONAL DE APOYO, cuando corresponda.

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

‘ Desarrollar normativa, instrumentos y herramientas técnicas para la correcta aplicacion del Acuerdo del
Valor de la Organizacién Mundial de Comercio (OMC) y prestar asesoramiento técnico sobre el tema a
las demas dependencias de la institucion y operadores de comercio exterior.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Implementar la aplicacion correcta y uniforme de la normativa del Acuerdo al Valor de la
Organizacion Mundial de Comercio (OMC) y sus mecanismos de control.

J:B 'S b) Desarrollar normativa, instrumentos y herramientas para la aplicacion del Acuerdo sobre
ML Valoracién de la OMC.
e ¢) Asesorar y brindar apoyo técnico a las unidades sustantivas y operativas de la Aduana Nacional y

operadores de comercio exterior para la aplicacién correcta y uniforme de la normativa del

v Acuerdo sobre Valoracidn de la OMC para el control del valor en aduana declarado.

VO, Bo, d) Capacitar y difundir aspectos relacionados con el Acuerdo sobre Valoracién de la OMC a los
funcionarios de las unidades sustantivas, operativas y operadores de comercio exterior.

e) Mantener la normativa de la Aduana Nacional actualizada acorde a la normativa nacional y
supranacional.

f) Apoyar los procesos de fiscalizacién proporcionando orientaciéon mediante los criterios referidos a
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la temética de Valoracién e informacién disponible en forma oportuna.

g) Sistematizar la informacién relativa a valoracién aduanera mediante el disefio, conformacién,
implementaci6n, actualizacién y mantenimiento de las bases de datos conformadas a los efectos de
valoracion aduanera.

h) Seguimiento a la aplicacién del Acuerdo sobre Valoracion de la OMC a nivel central y regional, a
objeto de establecer el cumplimiento de las directivas emanadas en materia de valoracién aduanera.

i) Mantener los contactos necesarios con los organismos internacionales que regulan la valoracion
aduanera para conservar actualizada la normativa nacional.

j)  Asistir, participar y representar a la Aduana Nacional en reuniones ante instituciones nacionales e
internacionales que se delegue al Departamento de Valoracién Aduanera en el 4mbito de sus
competencias.

k) Dar cumplimiento a la Politica, Objetivos y el Manual de la Calidad, de manera que se asegure la
integridad y la mejora continua del Sistema de Gestién de la Calidad en el campo de su

' competencia
)  Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

‘ IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo 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 sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal) o
b) comercio exterior. Uno de los cuales, al menos debera provenir del 4rea de valoracién aduanera.
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3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Razonamiento 16gico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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Aduana Nacional de Bolivia

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE VALORACION ADUANERA
PROFESIONAL EN  VALORACION
ADUANERA
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO DE VALORACION
‘ ADUANERA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI’NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar el desarrollo ¢ implementacién de las herramientas de caracter técnico necesarias para la
aplicacion plena y correcta del Acuerdo sobre Valoracién de la Organizacién Mundial de Comercio
(OMC) y sus mecanismos de control en la Aduana Nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Desarrollar instrumentos y herramientas de tipo técnico-normativo para la correcta determinacion del valor
en aduanas.

b) Capacitar a los funcionarios aduaneros respecto a los principios, alcances y aplicacién del Acuerdo sobre
Valoracién de la OMC.,

c¢) Difundir los principios, alcances y aplicacion del Acuerdo sobre Valoracién de la OMC entre los agentes
despachantes de aduana, operadores de comercio exterior y publico en general, mediante diversos
mecanismos (Seminarios, talleres y publicaciones).

d) Realizar estudios o investigaciones del valor con el apoyo del Analista de Precios.

e) Apoyar técnicamente y coordinar el trabajo de los Técnicos en Valoracion de la resolucién de casos y/o
recursos relacionados con la determinacién del valor en aduanas,

f) Monitorear y controlar la correcta aplicacion de la normativa y procedimientos sobre valoracién aduanera
en las gerencias regionales y administraciones aduaneras a nivel nacional.

g) Elaborar instructivos relacionados con cuestiones operativas derivadas de la aplicacién de la valoracion
OMC.

h) Resolver consultas técnicas sobre valoracién aduanera provenientes de las autoridades y funcionarios de la
Aduana Nacional, operadores de comercio exterior, despachantes de aduana y publico en general.

i) Apoyar la elaboracién de normativa relativa a valoracion aduanera.

j) Determinar variables y elementos de riesgo a ser tomados en cuenta para la realizacién de estudios o
investigaciones del valor.
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k) Apoyar los procesos de fiscalizacion proporcionando asistencia técnica e informacién disponible de forma
oportuna.

1)  Emitir criterios técnicos sobre casos especificos de valoracién aduanera, a requerimiento de sus superiores.

m) Desarrollar propuestas para mejorar el desenvolvimiento del Departamento de Valoracion.

n) Apoyar a las consultorias referidas al tema de valoracién.

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

p) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
. RESULTADO

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

Educaci6n, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior vinculada con valoracion aduanera; ¢) comercio internacional; o d) materia
tributaria (4reas: operativa, asistencia técnica o legal).

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

s  Contar con nacionalidad boliviana.
¢ Ser mayor de edad.
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Constancia de inscripcion en el padroén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

* 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.

®  Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ] DEPARTAMENTO DE VALORACION ADUANERA
PROFESIONAL EN ANALISIS DE
PRECIOS
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO DE VALORACION
‘ ADUANERA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Conformar y actualizar la base de datos de precios de referencia de la Aduana Nacional y apoyar las
labores técnicas relacionadas con la aplicacion de la valoraciéon OMC y el control del valor.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Disefiar los instrumentos y mecanismos necesarios para la conformacién y mantenimiento de la base de

. datos de precios de referencia de la Aduana Nacional.

b) Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para conformar la base de datos de precios de referencia
de la Aduana Nacional.

c) Disefiar los mecanismos y procedimientos necesarios para efectuar analisis de precios.

d) Sistematizar la informacion derivada de procesos de determinacion y fiscalizacion del valor en aduana.

e) Depurar la informacion sobre precios de mercancias importadas, capturada por la Aduana Nacional,
mediante sus sistemas informaticos.

f) Actualizar los analisis de precios efectuados previamente.

g) Determinar variables y elementos de riesgo a ser tomados en cuenta para la realizacion de estudios o
investigaciones del valor.

h) Mantener actualizados los registros de la base de datos de precios de referencia, especialmente de
mercancias sensibles.

i) Validar la informacién y los datos procesados en las gerencias regionales.

j) Monitorear y sistematizar el trabajo desplegado por los analistas regionales de precios y apoyarlos cuando
sea necesario.

k) Resolver consultas relativas a precios referenciales para mercancias especificas.

1) Apoyar los procesos de fiscalizacion proporcionando informacién disponible de forma oportuna.

m) Resolver consultas técnicas sobre valoracion aduanera provenientes de las autoridades y funcionarios de la
Aduana Nacional, operadores de comercio exterior, despachantes de aduana y publico en general.

n) Apoyar en el disefio, conformacién e implementacién del sistema de control del valor.
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0) Colaborar con el desarrollo de herramientas informaticas que conformen el Sistema de Control del Valor.

p) Apoyar el disefio, desarrollo ¢ implementacién de mecanismos que permitan codificar y capturar la
informacién que conforme parte del Sistema de Control de Valor.

q@) Desarrollar propuestas para mejorar el funcionamiento del Departamento de Valoracién.

r) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.

s) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
. 2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

Educacion, Universidad o el Comit¢ Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior vinculada con valoracién aduanera; c) comercio internacional; o d) materia
tributaria (areas: operativa, asistencia técnica o legal).

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

o  Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mayor de edad.

"y £ ’2
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Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesién 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.

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

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

¢ Planificacidn, organizacion, atencion y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE VALORACION ADUANERA
TECNICO ADUANERO EN

VALORACION I

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° JEFE  DEPARTAMENTO DE  VALORACION

’ ADUANERA

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS

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

Apoyar el desarrollo ¢ implementacion de las herramientas de caricter técnico necesarias para la
aplicacion plena y correcta del Acuerdo sobre Valoraciéon de la Organizacién Mundial de Comercio
(OMC) y sus mecanismos de control en la Aduana Nacional.

. 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Desarrollar instrumentos y herramientas de tipo técnico-normativo para la correcta determinacion del valor
en aduanas.

b) Capacitar a los funcionarios aduaneros respecto a los principios, alcances y aplicacién del Acuerdo sobre
Valoracién de la OMC.

c) Difundir los principios, alcances y aplicacion del Acuerdo sobre Valoracién de la OMC entre los agentes
despachantes de aduana, operadores de comercio exterior y publico en general, mediante diversos
mecanismos (Seminarios, talleres y publicaciones).

d) Realizar estudios o investigaciones del valor con el apoyo del Analista de Precios.

¢) Apoyar técnicamente y coordinar el trabajo de los Técnicos en Valoracion en la resolucién de casos y/o

] \/f’o"*é O& recursos relacionados con la determinacidn del valor en adl‘Janas. o .
oMo N f) Monitorear y controlar la correcta aplicacién de la normativa y procedimientos sobre valoraciéon aduanera
ke en las gerencias regionales y administraciones aduaneras a nivel nacional.
A g) Elaborar instructivos relacionados con cuestiones operativas derivadas de la aplicacién de la valoracion
v, £°. | OMC.
|NAMS. i h) Resolver cor}sultar técnicas sobre valorac':lén adl.lanera provenientes de las autor}da.des y funcionarios de la
N Aduana Nacional, operadores de comercio exterior, despachantes de aduana y publico en general.

i) Apoyar en la elaboracidn de normativa relativa a valoracion aduanera.
j) Determinar variables y elementos de riesgo a ser tomados en cuenta para la realizacién de estudios o

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Piagina | I Gestién 2011 |
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MANUAL DE GNAGC
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Aduana Nacional de Bolivia

investigaciones del valor.

k) Apoyar los procesos de fiscalizacién proporcionando asistencia técnica e informacion disponible de forma
oportuna.

1) Emitir criterios técnicos sobre casos especificos de valoracion aduanera, a requerimiento de sus superiores.

m) Desarrollar propuestas para mejorar el desenvolvimiento del Departamento de Valoracion.

n) Apoyar a las consultorias referidas al tema de valoracién.

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

p) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Diploma Académico o Titulo en Provisién Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecu,tivo de la l,Jniversida’d Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior vinculada con valoracién aduanera; c) comercio internacional; o d) materia
tributaria (areas: operativa, asistencia técnica o legal).

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e  Contar con nacionalidad boliviana.
*  Ser mayor de edad.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestion 2011
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Aduana Nacioas] de Bolivia

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica 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 Direccién 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presién.

¢  Planificacion, organizacién, atencidn y concentracion.

e  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestion 2011 ..,
[REVAY

) 2%



- MANUAL DE GNAGC
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Aduana Nacionsl de Bolivia

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE VALORACION ADUANERA
TECNICO EN ANALISIS DE PRECIOS I

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior) )
Nivel: 6° JEFE  DEPARTAMENTO DE  VALORACION

ADUANERA

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI(’)N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
I1. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Conformar y actualizar la base de datos de precios de referencia de la Aduana Nacional y apoyar las
labores técnicas relacionadas con la aplicacion de la valoracion OMC y el control del valor.

FUNCIONES PRINCIPALES

b) Recopilar y sistematizar la informacidn necesaria para conformar la base de datos de precios de referencia
de la Aduana Nacional.

¢) Disefiar los mecanismos y procedimientos necesarios para efectuar analisis de precios.

d) Sistematizar la informacion derivada de procesos de determinacion y fiscalizacién del valor en aduana.

e) Depurar la informacion sobre precios de mercancias importadas, capturada por la Aduana Nacional,
mediante sus sistemas informaticos.

f) Actualizar los anélisis de precios efectuados previamente.

g) Determinar variables y elementos de riesgo a ser tomados en cuenta para la realizacién de estudios o
investigaciones del valor.

h) Mantener actualizados los registros de la base de datos de precios de referencia, especialmente de
mercancias sensibles.

i) Validar la informacion y los datos procesados en las Gerencias Regionales.

j) Monitorear y sistematizar el trabajo desplegado por los Técnicos en Valoracion Regionales y apoyarlos
cuando sea necesario.

k) Resolver consultas relativas a precios referencias para mercancias especificas.

1) Apoyar los procesos de fiscalizacién proporcionando informacion disponible de forma oportuna.

m) Resolver consultas técnicas sobre valoracion aduanera provenientes de las autoridades y funcionarios de la
Aduana Nacional, operadores de comercio exterior, despachantes de aduana y pablico en general.

n) Apoyar en el disefio, conformacion e implementacion del sistema de control del valor.

0) Colaborar con el desarrollo de herramientas informéticas que conformen el Sistema de Control del Valor.

Disefiar los instrumentos y mecanismos necesarios para la conformacién y mantenimiento de la base de
datos de precios de referencia de la Aduana Nacional.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 I Gestion 2011 |
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Aduana Nacional de Bolivia

p) Apoyar el disefio, desarrollo e implementacion de mecanismos que permitan codificar y capturar la
informacioén que conforme parte del Sistema de Control de Valor.

q) Desarrollar propuestas para mejorar el funcionamiento del Departamento de Valoracion.

r) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de Ia informacién y documentacién.

s) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

231 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL |  CUMPLIMIENTO
RESULTADO
o 2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Puablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria 0 Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) Ingenieria.

‘ DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Diploma Académico o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior vinculada con valoracién aduanera; c) comercio internacional; o d) materia
tributaria (dreas: operativa, asistencia técnica o legal).

3.2 REQUISITOS PERSONALES

;-Jr(;./\;} '1
P M\ EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.
e  Ser mayor de edad.
e Constancia de inscripcién en el padrén electoral.
e Libreta de servicio militar (varones).
e  Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestién 2011 |
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Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

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

' presion.
¢ Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.
¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

-1\
vy T \'
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE VALORACION ADUANERA
TECNICO ADUANERO EN
VALORACION II
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 2
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
. Nivel: 6° JEFE  DEPARTAMENTO DE  VALORACION
ADUANERA
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar las labores de caracter técnico necesarias para la aplicacion plena y correcta del Acuerdo sobre
Valoraciéon de la Organizacion Mundial de Comercio (OMC), sus mecanismos de control,
conformacion y actualizacion de las bases de datos de la Aduana Nacional.

‘ 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Apoyar en la elaboracion de normativa de valoracién aduanera relacionados con cuestiones operativas
derivadas de la aplicacion del Acuerdo sobre Valoracion de la OMC y precios de referencia.

b) Apoyo en el monitoreo y control de la correcta aplicacion de la normativa y procedimientos sobre
valoracion aduanera en las Gerencias Regionales y Administraciones Aduaneras a nivel nacional.

¢) Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para conformar las bases de datos de precios de
referencia.

d) Prestar asistencia técnica sobre valoracion aduanera y precios referenciales a los funcionarios de la
Aduana Nacional, operadores de comercio exterior y publico en general.

e) Prestar asistencia operativa en materia de valoracion aduanera visitando las administraciones aduaneras y
Gerencias Regionales, cuando sea necesario.

f) Gestionar tramites de tipo administrativo.

g) Apoyar en mantener actualizados los registros de las bases de datos de precios de referencia,
especialmente de mercancias sensibles.

h) Apoyar los procesos de fiscalizacion proporcionando informacidn disponible de forma oportuna.

i) Desarrollar propuestas para mejorar el desenvolvimiento del Departamento de Valoracién.

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

k) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

50 231
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de a) Auditoria
o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas c) Economia; d) Informatica; e) Quimica; f)
Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Internacional 6 i)
Ingenieria. o

2. Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b) Aduanas y
Comercio Exterior, o ¢) Técnico en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provision Nacional de: Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracion
Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comercio Exterior, emitido por el Ministerio de
Educacion, o

3. Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de Aduanas. (en
fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o
legal); o b) comercio exterior vinculada con valoracién aduanera.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mayor de edad.
e Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestion 2011
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Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES
e  Honestidad.
‘ e Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

¢  Planificacién, organizacién, atencidn y concentracion.
¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

7 - o
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE VALORACION ADUANERA

TECNICO EN ANALISIS DE PRECIOS II

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 6° JEFE  DEPARTAMENTO DE  VALORACION
ADUANERA

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL NINGUNO
II. DESCRIPCION
2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar la conformacién y actualizacién de la base de datos de precios de referencia de la Aduana
Nacional y las labores técnicas relacionadas el control del valor bajo la metodologia OMC.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para conformar la base de datos de precios de referencia
de la Aduana Nacional.

b) Sistematizar la informacién derivada de procesos de determinacion y fiscalizacion del valor en aduana.

c) Depurar la informacién sobre precios de mercancias importadas, capturada por la Aduana Nacional
mediante sus sistemas informaticos.

d) Mantener actualizados los registros de la base de datos de precios de referencia, especialmente de
mercancias sensibles.

e) Resolver consultas relativas a precios referenciales para mercancias especificas.

f) Monitorear y sistematizar el trabajo desplegado por los analistas regionales de precios y apoyarlos, cuando
sea necesario.

g) Validar la informacidn y los datos procesados en las Gerencias Regionales.

h) Resolver consultas técnicas sobre valoracién aduanera provenientes de las autoridades y funcionarios de la
Aduana Nacional, operadores de comercio exterior, despachantes de aduana y publico en general.

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

j) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO
[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Piagina 1 | Gestién 2011| .,
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

. v 3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de a) Auditoria
o Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e) Quimica; f)
Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercio Internacional 6 i)
Ingenieria. o

2. Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b) Aduanas y
Comercio Exterior, o c) Técnico en Aduanas.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

2. Titulo en Provisién Nacional de: Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracion
Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comercio Exterior, emitido por el Ministerio de

. Educacién, o

3. Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de Aduanas. (en
fotocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y 6 meses de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o
legal); o b) comercio exterior.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
e  Contar con nacionalidad boliviana.
e  Ser mayor de edad.
s Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
e Libreta de servicio militar (varones).
s  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

m\ e  Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.

0\B®:
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¢ Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

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

presion.
‘ e  Planificacién, organizacion, atencién y concentracion.
¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pégina 3 | Gestion 2011 ., - 9 251.
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: GERENCIA NACIONAL DE SISTEMAS
GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS
CARGO PLANILLA:
GERENTE NACIONAL 2
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 3° GERENTE GENERAL
. (Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL
JEFE DEPARTAMENTO DESARROLLO DE SISTEMAS
JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE
SISTEMAS

JEFE DEPARTAMENTO DE SERVICIO TECNOLOGICO
SUPERVISOR DE CONTROL DE CALIDAD Y
PROYECTOS ESPECIALES

SUPERVISOR DE REDES Y SERVIDORES

SUPERVISOR DE SERVICIO AL CLIENTE
SUPERVISOR COORDINADOR REGIONAL

PERSONAL DE APOYO

II. DESCRIPCION

. 2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Satisfacer los requerimientos de Tecnologia de Informacién que se generen en la institucion a nivel
nacional, integrando los datos relativos a la gestion operativa y administrativa de los sistemas
informaticos de la Aduana Nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

o a) Gestionar el desarrollo y funcionamiento de todos los sistemas informaéticos y de la infraestructura
. ”AS i tecnoldgica de la Aduana Nacional.
Lo b) Emitir y establecer politicas y normativas relacionadas a tecnologia de informacién y
e comunicaciones dentro de la institucion.

C) Establecer politicas de seguridad, niveles de acceso a los sistemas y la informacion para
precautelar el resguardo y seguridad de los mismos.

d) Planificar la implementaciéon de sistemas de comunicacién internos y externos de la Aduana

Nacional.
€) Planificar, supervisar y controlar la ejecucién de las labores de anélisis, disefio, desarrollo,
— implementacién y mantenimiento de sistemas informéticos integrados.
VO.\BO.
W.HYV.Q.
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f) Brindar asistencia técnica para la adecuada explotacién de los sistemas informaticos, atendiendo
los requerimientos de clientes internos relacionados con la solucion de problemas de operacién en
los sistemas informaéticos, solicitud de informacién, apoyo en ofimética y administracién de
servicios Web e Intranet a las diferentes dependencias de la institucion

g) Atender los requerimientos de clientes externos de los sistemas informaticos implementados en la
institucién en relacién a consultas o solucion de problemas para la operacion, solicitud de
informacién y servicios WEB e Intranet.

h) Efectuar control de calidad al desarrollo de los sistemas en general, nuevos o de mantenimiento de
los existentes.

i) Apoyar técnicamente en la seleccién y adquisicién de tecnologia de informacién y comunicaciones.

j) Planificar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas informaticos y
equipamiento tecnologico.

k) Normar y efectuar el seguimiento de las funciones establecidas de los encargados de sistemas en
Gerencias Regionales, Administraciones de Aduana y Agencias de Aduana en el Exterior, en la
operaciéon de los sistemas informaticos implementados, administracion de informacién y
equipamiento tecnoldgico, (correo electrénico, ingreso de declaraciones manuales y otros).

) Definir los medios, herramientas tecnolégicas y formatos del intercambio de informacién de la
Aduana con las instituciones con las que se tiene un convenio formal.

m) Apoyar en la capacitacién del uso de los sistemas informéticos y equipamiento tecnolégico de la
institucion,

n) Emitir resoluciones administrativas relacionadas con el 4mbito de su competencia, que le sean
expresamente delegadas.

0) Determinar, implementar y efectuar seguimiento de las medidas correctivas producto de las no
conformidades determinadas en las auditorias de gestion de la calidad.

p) Implementar las decisiones aprobadas por el Comité de Calidad que correspondan a su
dependencia.

q) Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 2 Gestion 2011 |,
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1. Licenciatura en: a) Informatica; b) Ingenieria de Sistemas o c) Ingenieria Electrénica.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacion,

Universidad o el Comité Ejecutivo de la Univers,idad Boliviana, a niv,el licenciatura en las carreras
sefialadas el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 5 afios de experiencia laboral en administracion o desarrollo de sistemas informaticos.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

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

Razonamiento 16gico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: GERENCIA NACIONAL DE SISTEMAS

SUPERVISOR DE CONTROL DE
CALIDAD Y PROYECTOS ESPECIALES
CARGO PLANILLA:

SUPERVISOR 1

. 1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar el control de calidad de los productos y servicios que la gerencia brinda, relacionados a los
sistemas informaticos en la institucion y coordinacién y seguimiento de proyectos con desarrollo
externo.

. 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Planificar, programar y coordinar con el area de desarrollo de sistemas, el control de calidad de los
sistemas a desarrollarse y modificaciones en los sistemas informaticos existentes.

b) Coordinar y supervisar la conformacioén de grupos de certificacion con los usuarios demandantes de los
requerimientos y personal de la gerencia y realizar el respectivo seguimiento.

¢) Coordinar con los responsables de cada area la estandarizacion de formatos y contenidos de la
documentacion de uso en los diferentes departamentos de la gerencia.

d) Generar registros sobre los controles de calidad realizados.

e} Definir e implementar metodologias control de calidad de documentacién y de las actividades que realiza a

VIR gerencia.

GNAR L . . . . .. . .
LVOPRY. f) Coordinar con usuarios internos la planificacion de proyectos especiales con entidades externas, en
KR* ) funcion al requerimiento o al alcance en el desarrollo del sistema.

g) Realizar seguimientos y control de proyectos especiales con desarrollos externos.

h) Participar en la elaboracion y consolidacién del Programa Operativo Anual (POA) de la Gerencia y
apoyar en la elaboracién el correspondiente a su area, en sujecion a directrices establecidas para el efecto.

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

J) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

23.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en; a) Informatica o b) Ingenieria de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en desarrollo, mantenimiento de sistemas y coordinacién de proyectos
de sistemas informaticos, asi como en la operacion de sistemas informaticos.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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

e  Honestidad.

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

¢  Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL;: GERENCIA NACIONAL DE SISTEMAS

SUPERVISOR DE REDES Y

SERVIDORES

CARGO PLANILLA:

SUPERVISOR 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

. Nivel: 5° GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisar un eficiente y eficaz funcionamiento de los servicios informéticos en la infraestructura
tecnolégica de la Aduana Nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Apoyar en la configuracion y administracion de los componentes activos de las redes LAN / WAN
(Routers, bridges, switches, equipos inalambricos, etc.)

b) Instalar, configurar y administrar los servidores de dominio.

¢) Supervisar, configurar, administrar ¢ instalar los servidores para las aplicaciones de red.

d) Ejecutar y administrar el resguardo de la informacién de los servidores de red en la Aduana Nacional.

€) Apoyar en la administracién de las cuentas de usuarios en el dominio de la Aduana Nacional.

f) Implementar politicas de Seguridad para los sistemas operativos y aplicaciones que administra.

g) Implementar las politicas, normas e instructivos de uso de los servicios tecnolégicos.

h) Apoyar en la evaluacién para la implementacion de nuevas tecnologias.

i) Administrar los recursos tecnoldgicos asignados a su érea.

j) Coordinar actividades con otras unidades y Regionales en temas relacionados a los de su competencia.

k) Facilitar el uso y aplicacion de los servicios tecnoldgicos de la aduana con la premisa de tener un
servicio de atencidn continuo.

1) Apoyar en la elaboracién de actividades consideradas en el Programa Operativo Anual (POA)
correspondiente a su departamento, en sujecion a directrices establecidas para el efecto.

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

n) Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS
CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL
RESULTADO

2.3.1 RESULTADOS
ESPECIFICOS

INDICADOR DE
CUMPLIMIENTO

2.4 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 Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Informética, b) Ingenieria de Sistemas o c) Ingenieria Electrénica.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién,

Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura, en las carreras
sefialadas el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en: instalacion y administracion de servidores, servicios de
telecomunicacién y redes LAN/ WAN.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

e  Honestidad.

presion.

¢  Planificacion, organizacion, atencién y concentracion.
e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

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

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: GERENCIA NACIONAL DE SISTEMAS

SUPERVISOR DE SERVICIO AL

CLIENTE

CARGO PLANILLA:

SUPERVISOR 1

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS

‘ (Jefe superior jerarquico)

GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI(’)N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL TECNICO DE SERVICIO AL CLIENTE

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Verificar la retroalimentacion del funcionamiento y estado de los diferentes sistemas a través de la
asistencia en temas técnicos relacionados al cliente externo e interno de los sistemas informaticos
implementados en la Aduana Nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Definir e implementar metodologias para la atencion de calidad a clientes externos como internos.

b) Atender a los clientes internos y externos sobre problemas o temas técnicos relacionados a los sistemas
informaticos de la Aduana Nacional.

¢) Participar de las implementaciones en las administraciones de aduana de los sistemas informaticos y
Gerencias Regionales.

d) Coordinar los lineamientos establecidos por la Aduana Nacional en materia informatica con los
responsables de sistemas en Gerencias Regionales, administraciones de aduana y agencias en el exterior.

¢) Participar y ejecutar capacitaciones a usuarios internos y externos sobre el uso y funcionamiento de los
diferentes sistemas informaticos.

f) Retroalimentar informacion a los departamentos de la Gerencia Nacional de Sistemas sobre temas
relacionados al estado y funcionamiento de los sistemas informéticos.

g) Realizar las configuraciones a los sistemas informaticos de acuerdo al ambito de su competencia.

h) Realizar el control de calidad a los sistemas informéticos antes de su implementaci6n.

i) Mantener y coordinar la informacién actualizada asi como la publicacién de los Sitios Web de la Aduana
Nacional y el intercambio de informacién publicada en sitios de terceros.

j) Coordinar con las gerencias, unidades o departamentos para la publicacién de informacion en los
diferentes sitios de la institucién asi como la actualizacion de la misma.

k) Administrar las actividades de la unidad y las unidades relacionadas, cumpliendo con la normativa
vigente.

1) Participar en la elaboracién y consolidacion del Programa Operativo Anual (POA) de la Gerencia y
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elaborar el correspondiente a su 4rea, en sujecion a directrices establecidas para el efecto.
m) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.
n) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
ESPECIFICOS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

L ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Informética o b) Ingenieria de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad

o el Comité Ejecutivo de la Univer,sidad Boliyiana, a njvel licenciatura, en las carreras sefialadas el
numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en administracion y operacion de sistemas informéticos desarrollados
bajo la plataforma Oracle y SQL Server. Preferentemente en operacién de sistemas informaticos de
gestion aduanera.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.
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e 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 Direccién 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 resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

Planificacidn, organizacidn, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

) [ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | ~ Pagina 3 Gestién 2011 | A 289
Uou



MANUAL DE GNAGC
PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:

SUPERVISOR DE COORDINACION
REGIONAL

CARGO PLANILLA:

SUPERVISOR 2

1.2 UBICACION

GERENCIA NACIONAL DE SISTEMAS

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5° (Jefe superior jerarquico)

1.4 DEPENDENCIA
(Jefe inmediato superior)
GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS

GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

1.6 DENOMI’NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar las actividades de las areas de sistemas a nivel nacional, de acuerdo a
directrices y lineamientos emitidos por la Gerencia Nacional de Sistemas.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
©)
d)
€)

f)
g

Definir las politicas, procedimientos e instructivos para la administracién, supervisién y monitoreo
adecuado de los recursos informaticos a nivel nacional.

Realizar la supervision de las actividades que realizan los encargados de sistemas regional, en
coordinacion con la Gerencia Nacional de Sistemas

Coordinar y realizar seguimiento de los requerimientos escalados a la oficina central en materia
informatica.

Coordinar con los encargados de sistemas de las regionales sobre la implementacién de sistemas y prestar
asistencia técnica necesaria en las mismas.

Supervisar la adquisicion de equipamiento en el area de tecnologia a nivel nacional.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.

Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

2.3.1 RESULTADOS

DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS INDICADOR DE
CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DEL CUMPLIMIENTO
RESULTADO

ESPECIFICOS

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Ley del Estatuto del
Funcionario Ptblico y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica, Estatuto de
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MANUAL DE GNAGC
PUESTOS

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

ITL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Informatica o b) Ingenieria de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad

o el Comité Ejecutivo de la Univer’sidad Boliyiana, a njvel licenciatura, en las carreras sefialadas el
numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en administracion, desarrollo, operacion y mantenimiento de sistemas y
desarrollo de sitios WEB.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion 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 resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

Planificacién, organizacidn, atencién y concentracién.
* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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Aduana Nacional de Bolivia

eficiencia y transparencia
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N MANUAL DE GNAGC
® PUESTOS

Aduana Nacional de Bolivia

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
JEFE DEPARTAMENTO DESARROLLO
DE SISTEMAS
CARGO PLANILLA:
JEFE DPTO. DESARROLLO DE SISTEMAS
1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)
o Nivel: 4° GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS
(Jefe superior jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL
PROFESIONAL DESARROLLO DE SISTEMAS 1
PROFESIONAL DESARROLLO DE SISTEMAS I
TECNICO EN DESARROLLO DE SISTEMAS [
TECNICO EN DESARROLLO DE SISTEMAS II
TECNICO DOCUMENTALISTA

PERSONAL DE APOYO.

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Proveer a la Aduana Nacional de sistemas informdticos que satisfagan requerimientos establecidos,
. para lograr una automatizacion y control de operaciones.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el desarrollo y efectuar el mantenimiento de sistemas informaticos de la Aduana Nacional de
Bolivia.

b) Determinar en base a requerimientos de los usuarios, los sistemas automatizados que requiera la
institucién para el desarrollo de sus operaciones.

. 1{¢) Realizar tareas de analisis, disefio, desarrollo, prueba-depuracién y mantenimiento de los sistemas

‘i‘/ Jbo"_'ﬂéor\l informaticos.
I\k .. t1d) Realizar y propiciar el relevamiento de informacion para el desarrollo y mantenimiento de sistemas.
e e) Documentar las actividades del desarrollo de los sistemas informaticos.

f) Planificar y desarrollar herramientas o mecanismos para el intercambio de informacion con otras

entidades.

g) Establecer normas y procedimientos para las tareas de desarrollo y matenimiento de si