Aduana Nacional

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 067/2012
La Paz, 23 de marzo de 2012

Ref: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE N°
02-007-12 DE 21/03/2012, QUE APRUEBA LA
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS
DE LA ADUANA NACIONAL.

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucién Administrativa N® RA-PE 02-
007-12 de 21/03/2012, que aprueba la actualizacion del Manual de Puestos de la Aduana

Nacional.
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RESOLUCION No. kA-PEmm0 cm 07412

La Paz, 2 i MAR 2012

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Resolucion de Directorio No. RD 02-030-07 de 21/12/2007, que modifica el texto
Ordenado del Estatuto de la Aduana Nacional, aprobado mediante Resolucién de Directorio
No. 02-019-07 de 07/11/2007, en el numeral Séptimo, establece que el Departamento de
Recursos Humanos efectuara las modificaciones correspondientes al Manual de Puestos de

]la Aduana Nacional de Bolivia.

Que el articulo 44 del Reglamento de Personal de la Aduana Nacional de Bolivia, aprobado
por la Resolucion de Directorio RD 02-015-02 de 27/06/2002, seiiala que el Manual de
Puestos serd actualizado periddicamente para mantener su concordancia con la
Programacion de Operaciones Anual de la institucion (POA). Asimismo, el articulo 45 del
citado Reglamento sefiala que el Departamento de Recursos Humanos sera responsable de
la validacién y consistencia de la informacién relativa a la formulaciéon de los POAISs, asi
como de su consolidacién en el Manual de Puestos respectivo, con base en la informacién

emergente de cada unidad organizativa.

Que mediante Informe Técnico AN-DRHAC- 0060/2012 de 16/02/2012, el Departamento
de Recursos Humanos sefiala que en el marco de la actualizacién periddica del Manual de
Puestos, prevista en los articulos 44 y 45 del Reglamento de Personal de la Aduana
Nacional, se debe proceder al ajuste y actualizacién del perfil para el puesto de Auditor
Interno General, en mérito a lo establecido en el articulo 3, del Decreto Supremo No. 0718
de 01/12/2010 (Requisitos para el cargo del Jefe de la Unidad de Auditoria Interna), el cual
respecto a la experiencia laboral establece como requisito: “b) Experiencia profesional
general de cuatro (4) afios en el drea, debidamente documentada”, c) Experiencia
profesional especifica de dos (2) anos en control gubernamental, debidamente
documentada”, el mismo que adjunta al citado informe.

Que el Informe Legal AN-GNJGC-DALJC N° 232/2012 de 06/03/2012, de la Gerencia
Nacional Juridica concluye, que la modificacién del Manual de Puestos de la ANB es
funcién y atribucién del Departamento de Recursos Humanos, correspondiendo a la
Presidencia Ejecutiva de la ANB, mediante Resolucion Administrativa, autorizar la
actualizacién del Manual de Puestos de la Aduana Nacional del perfil para el puesto de
Auditor Interno General, adjunto al citado informe, conforme lo establecido en el articulo
39, inciso h) de la Ley General de Aduanas, en mérito a que la propuesta presentada se
ajusta a la normativa vigente.
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Que el articulo 39, inciso h) de la Ley General de Aduanas prevé que el Presidente
Ejecutivo se constituye como Maxima Autoridad Ejecutiva de la institucién y tiene la
atribucién de dictar resoluciones en el mbito de su competencia para la buena marcha de la

institucion.
POR TANTO:

La Presidente Ejecutiva a.i. de la Aduana Nacional de Bolivia, en uso de sus atribuciones
conferidas por Ley,

RESUELVE:

UNICO. Aprobar la actualizacién del Manual de Puestos de la Aduana Nacional del perfil
para el puesto de Auditor Interno General, estableciendo experiencia profesional general de
cuatro (4) afios en el area, debidamente documentada y experiencia profesional especifica
de dos (2) afios en control gubernamental, debidamente documentada, sobre la base
informe técnico AN-DRHAC-0060/2012 de 16/02/2012, del Departamento de Recursos
Humanos, que en anexo se adjunta a la presente Resolucion.

La Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas queda encargada del cumplimiento y
ejecucion de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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Aduana Nacional de Bolivia

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO GENERAL

CARGO PLANILLA:

AUDITOR INTERNO GENERAL

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 4° PRESIDENTE EJECUTIVO

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

OFICINA CENTRAL SUPERVISOR AUDITORIA INTERNA
AUDITOR 1
AUDITOR 2 ’
ASISTENTE DE AUDITORIA
PERSONAL DE APOYO

I1. 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 captacién 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 gestién; y la capacidad
de impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Fortalecer el control gubernamental interno procurando promover el acatamiento de las normas
legales, la proteccion de los recursos contra irregularidades, fraudes y errores, la obtenciéon de
informacion operativa financiera util, 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.

b) 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.

c) 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.

d) Evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, actividades, unidades
organizacionales o programas respecto a indicadores estandares apropiados para la entidad

e) 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.

f) Analizar los resultados de gestién, en funcién a las politicas definidas por los sistemas nacionales
de planificacién e inversién publica, considerando entre otros el cumplimiento de objetivos y metas
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establecidos por la Aduana Nacional en su programacién 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;

o Si el control interno relacionado con la presentacion de la informacién 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 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, 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.

I11. 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 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 1. del acapite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, y Matricula de
Inscripcion en el Colegio de Auditores o Contadores Publicos correspondiente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. Experiencia profesional general de cuatro (4) afios en el area, debidamente documentada.
2. Experiencia profesional especifica de dos (2) afios en control gubernamental, debidamente
documentada.
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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 Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

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.

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

e Razonamiento légico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.
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