Aduana Nacdional

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 091/2013
La Paz, 03 de mayo de 2013

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE 02-016-13
DE 24/04/2013, QUE APRUEBA LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE PUESTOS DE LA ADUANA
NACIONAL DE LOS ITEMS TRANSFERIDOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucién Administrativa N° RA-PE 02-
016-13 de 24/04/2013, que aprueba la actualizacién del Manual de Puestos de la Aduana
Nacional de los items transferidos conforme lo sefialado en el informe técnico AN-
DRHAC-0150/2013 de 17/04/2013 del Departamento de Recursos Humanos de la Gerencia
Nacional de Administracién y Finanzas.
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] —~Foige Vildoso Cdrddgas
Gerente Nacional Juridico a1
ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA
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RESOLUCION No. RA-PEg~0 2EO16m13
LaPaz, 2 4 ABR 2013
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 13, paragrafo II, inciso c¢), de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, Decreto Supremo No. 26115 de 16/03/2001, prevé que la
transferencia de items procede mediante disposicion expresa, siempre que a juicio de la
Maéxima Autoridad Ejecutiva, no se afecten negativamente las metas de las unidades
involucradas.

Que el articulo 30 del Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, aprobado mediante
Resolucion de Directorio RD-02-015-02 de 27/06/2002, dispone: “No podran transferirse
items entre unidades, salvo que a juicio de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), no se
afecten negativamente las metas de las unidades involucradas, a cuyo efecto la unidad
solicitante fundamentara su requerimiento a través de un informe técnico. La transferencia
de items sera oficializada mediante disposicion expresa emitida por la Maxima Autoridad
Ejecutiva”.

Que la Resolucién 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.

Que el articulo 44 del Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, aprobado por la
Resolucién de Directorio RD 02-015-02 de 27/06/2002, determina que el Manual de
Puestos sera actualizado periddicamente para mantener su concordancia con la
Programacién de Operaciones Anual de la institucidn. 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 formulacién de los POAIs, asi
como de su consolidacién en el Manual de Puestos respectivo, con base en la informacion
emergente de cada unidad organizativa.

Que el Departamento de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia Nacional de
Administraciéon y Finanzas, mediante Informe Técnico AN-DRHAC- 0150/2013 de
17/04/2013, sefiala que en-concordancia con el numeral segundo de la Resoluciéon de
Directorio N° RD 02-003-13 de 26/03/2013, que crea la Unidad de Ejecucion del Proyecto
“Nuevo Sistema de Gestion Aduanera” y a objeto de dotar de items a la citada Unidad, en
coordinacion con Gerencia General, Gerencia Nacional de Sistemas, Gerencia Nacional de

Oficina Central La Paz: Av. 20 de Octubre N° 2038 / Central Piloto 21 28008 { Casilla de Correo N® 13028 / La Paz - Bolivia
wwwiaduana.gob.bo - Lineagratuita: 80010 5001




Aduana Nacional

Administraciéon y Finanzas y la Unidad de Planificacién Estratégica Institucional, ha
efectuado el andlisis de items a ser transferidos y la emisién de manuales de puestos
respectivos. Afiade puntualizando que en los casos de transferencia de items ocupados por
funcionarios de carrera, corresponde también la transferencia de estos funcionarios a las
nuevas unidades manteniendo su condicién de funcionarios de carrera y sus niveles
salariales en concordancia con el derecho a la estabilidad laboral prevista en el articulo 7
numeral II de la Ley No. 2027 de 27/10/1999, dejando establecido que al efectuarse la
transferencia del item de un funcionario de carrera por cambios en la estructura de cargos
de la institucion, no corresponde obtener el consenso del servidor piblico, toda vez que el
ftem en cuestidon ya no existe en la unidad de origen. Concluyendo que la Propuesta de
Transferencias y Manual de Puestos de la Unidad de Ejecucién del Proyecto “Nuevo
Sistema de Gestion Aduanera” estdn enmarcadas en la normativa legal vigente y dan
cumplimiento a la Resolucién de Directorio N°® RD 02-003-13 de 26/03/2013 con relacién a
dotar de recursos humanos para la creacion de la Unidad de Ejecucién del Proyecto “Nuevo
Sistema de Gestién Aduanera” con items disponibles en la Institucién.

Que el Informe Legal AN-GNJGC-DALJC N° 496/2013 de 24/04/2013 de la Gerencia
Nacional Juridica sobre la base del Informe Técnico AN-DRHAC-0150/2013 de
17/04/2013, del Departamento de Recursos Humanos, concluye que las transferencias de
items solicitadas, se ajustan y no contravienen a la normativa legal vigente, no afectando
negativamente las metas de las unidades involucradas. Asimismo, se remarca que la
modificacién del Manual de Puestos de la Aduana Nacional es funcidn y atribucién del
Departamento de Recursos Humanos, por lo que corresponde a la Presidencia Ejecutiva,
emitir la Resoluciéon Administrativa respectiva y la actualizacién del Manual de Puestos de
la Aduana Nacional de los items transferidos.

Que el articulo 39, inciso h) de la Ley General de Aduanas prevé que el Presidente
Ejecutivo se constituye como Méxima Autoridad Ejecutiva de la institucién y tiene la
atribucion de dictar resoluciones en el ambito 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:

PRIMERO. Autorizar laS transferencias solicitadas y detalladas en el Informe Técnico
AN-DRHAC-0150/2013 de 17/04/2013, emitido por el Departamento de Recursos
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Humanos, que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucidn de acuerdo a los

siguientes cuadros:

1 | 6 |ASESORT UNIDAD DE ASESORIA GENERAL COORDINADOR GENERAL
INVESTIGADOR | UNIDAD TECNICA DE INSPECCION DE
2 | 312 | \WESD SERVICI0S ADUANERDS 0TS COORDINADOR AREA TECNOLOGICA
5 | 315 | INVESTIGADOR | UNIDAD TECNICA DE INSPECCION DE COORDINADOR AREA DE GESTION
UTISA 2 SERVICIOS ADUANEROS (UTISA) ADUANERA
4 | 998 | ADMINISTRADOR 3 | ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR TARWA | SUPERVISOR AREA TECNOLOGICA
ADMINISTRACION ADUANA PICADA SUCRE
5 [1050 | ADMNISTRADOR 4 | ARSI SUPERVISOR AREA TECNOLOGICA
6 | 1269 | ADMINISTRADOR 4 éﬁg‘gﬂgmc'o" ADUANAAPACHETA-HITO | o\ joeRYISOR AREA TECNOLOGICA
SUPERVISOR GESTION ADUANERA -
7 | 919 | ADMINISTRADOR 3 | ADMINISTRAGION ADUANA PISIGA R VISOR GES
ADM, ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL- SUPERVISOR GESTION ADUANERA -
§ | 732 | ADMINISTRADOR 3 | |\ iSTRIAL COCHABAMBA GRUPO FACILITACION
9 | 465 | PROFESIONAL 1 gg;gmsmemo DE DESARROLLO DE PROFESIONAL EN GESTION ADUANERA |
10 | 404 | PROFESIONAL1 | DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA | PROFESIONAL EN GESTION ADUANERA |
GERENCIA REGIONAL DE SANTA CRUZ - PROFESIONAL EN GESTION ADUANERA
1111063 | PROFESIONALZ | \\ipAD) FISCALIZACION I
TECNICO ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO VIRU
12 | 137 | NGO a | oo TECNICO EN GESTION ADUANERA
TECNICO ADM, ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL-
13 | 164 | JONCO O TECNICO EN GESTION ADUANERA
TECNICO ADMINISTRAGION ADUANA AEROPUERTO EL
14 | 678 | LN o o TECNICO EN GESTION ADUANERA
15 | 709 | TECNICO ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR LAPAZ | TECNICO EN GESTION ADUANERA
ADUANERO 1
TECNICO ADMINISTRAGION ADUANA ZONA FRANCA
t6 | tot2| FEONCD . gt TECNICO EN GESTION ADUANERA
TECNICO
17| 790 | TESCO GERENGIA REGIONAL DE COCHABAMBA TECNICO EN GESTION ADUANERA
TECNICO ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
18 | 44 | JEONCO v TECNICO EN GESTION ADUANERA
TECNICO ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA
191 908 | ApUANERO 1 COMERCIAL INDUSTRIAL ORURO TECNICO EN GESTION ADUANERA
TECNICO
20 | 540 | ADMINISTRATIVO 2 | DEPARTAMENTO DE FINANZAS TECNICO ADMINISTRATIVO I
B
4 G.N‘A:; \’i
i vgBo E
W
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ADMINISTRACION ADUANA

o | 208 UNIDAD TECNICA DE INSPECCION DE | RESPONSABLE DE
UTISA 1 SERVICIOS ADUANEROS (UTISA) ADUANA INTERIOR TARIJA

5 | 307 | INVESTIGADOR | UNIDAD TECNICA DE INSPECCION DE | RESPONSABLE DE é%“ﬂ'g'fggégg’” ADUANA
UTISA 1 SERVICIOS ADUANEROS (UTISA) ADUANA R AONES)

5 | 306 | INVESTIGADOR | UNIDAD TECNICA DE INSPECCIONDE | RESPONSABLE DE | ADMINISTRACION ADUANA
UTISA 1 SERVICIOS ADUANEROS (UTISA) ADUANA APACHETA-HITO CAJONES

4 | 311 | NVESTIGADOR | UNIDAD TECNICA DE INSPECCION DE | RESPONSABLE DE | ADMINISTRACION ADUANA
UTISA 2 SERVICIOS ADUANEROS (UTISA) ADUANA PISIGA

5 | 300 | INVESTIGADOR | UNIDAD TECNICA DE INSPECCION DE | RESPONSABLE DE | ADMINISTRACION ADUANA
UTISA 1 SERVICIOS ADUANEROS (UTISA) ADUANA CHARARA

5 | 718 | TECNICO ADM. ADUANA ZONA FRANCA No s mditcn ADMINISTRACION ADUANA
ADUANERO 1D | COMERCIAL - INDUSTRIAL EL ALTO AEROPUERTO EL ALTO

2 | 1192 | TECNICO ADMINISTRACION ADUANA ZONA TECNICO N D
ADUANERO1C | FRANCA COMERCIAL SAN MATIAS FISCALIZADOR 1 SANTA R

TECNICO EN

TECNICO DEPARTAMENTO DE

8| 1039 | \oOMCO . 4 | ADMINISTRACION ADUANA BERMEJO QEST’ETE%LO DE | DN O D TEMAS

ABMINISTRACION ADUANA ZONA

TECNICO TECNICO DEPARTAMENTO DE

9 | 915 | ADUANERO 1D BRR?J?{%A COMERCIAL INDUSTRIAL INVESTIGADOR | INTELIGENCIA ADUANERA

SEGUNDO. Aprobar la actualizacion del Manual de Puestos de la Aduana Nacional de los
items transferidos conforme lo sefialado en el informe técnico AN-DRHAC-0150/2013 de
17/04/2013 del Departamento de Recursos Humanos de la Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas, que forma parte indivisible de la presente resolucion.

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

Registrese, comuniquese y cimplase.

PE/MDAV
GG/APP

GNIAVC/MFP/RLQ
GNAF/GCC/NMS

cc.. PE
GNAF
RRHH
GNJ

HR. DRHAC2013-160

CATEG. 02
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MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL
COORDINADOR GENERAL UEPNSGA
CARGO PLANILLA

ASESOR 1 (item N° 6)

1.2 UBICACION

UNIDAD DE EJECQCION DEL PROYECTO NUEVO
SISTEMA DE GESTION ADUANERA

1.3 JERARQUIA

Categoria: EIECUTIVO
Nivel: 3°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)
GERENTE 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 (S1 CORRESPONDE)

COORDINADOR DE GESTION ADUANERA
COORDINADOR DE TECNOLOGIA
TECNICO ADMINISTRATIVO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar la ejecucion del Proyecto Nuevo Sistema de Gestion Aduanera.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

tecnologia.

automaticen los procesos definidos.

aduanera definidos.

a) Realizar tareas de planificacion y seguimiento a las actividades requeridas para el relevamiento,
diseno, automatizacion e implementacién de los procesos de gestion aduanera.

b) Establecer ¢ implementar politicas y normativa relacionada a las labores de la Unidad.

¢) Promover la capacitacion del personal asignado a la Unidad.

d) Promover la evaluacién y adopcion de buenas practicas y estidndares en materia aduanera y de

e) Promover la participacion en distintas fases del proyecto, de los servidores piblicos de la
institucion y operadores de comercio exterior.

f) Administrar las labores de disefio de los nuevos procesos de gestion aduanera y de los procesos
relacionados a estos, precautelando aspectos de eficiencia, simplificacién y su adecuacién a las
necesidades de control y facilitacion del comercio exterior.

g) Administrar las tareas de desarrollo e implementacion de los sistemas informadticos, que

h) Proponer legislacién, normativa y/o procedimienios que soporten a los procesos de gestion

i) Administrar las labores de control de calidad y capacitaciéon sobre los sistemas informaticos y
normativa propuesta por la unidad, tanto a usuarios internos como externos a la institucion.

j)  Administrar los recursos asignados a la Unidad.

k) Planificar y realizar labores de gestion del cambio relacionadas al proyecto.

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

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC |

Pagina 1 Gestion 2013 ]




?/,' MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadional

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)
e  Nuevos procesos de gestion aduanera disefiados y automatizados.
o Legislacién, normativa y/o procedimientos aduaneros propuestos.
e  (Capacitaci6n sobre los sistemas informaticos, legislacion, normativa y/o procedimientos tanto a
usuarios internos como externos a la institucién.

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.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Informatica, b) Ingenieria, ¢) Administracién de Empresas, d) Economia, e)
Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, f) Comercio Internacional o g) Derecho.

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 de
las carreras sefaladas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. Cinco (5) afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (4reas: operativa, normativa,
asistencia técnica o legal); b) administracién o desarrollo de sistemas informaticos ¢) Administracién
de proyectos.

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 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.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC [ Pigina 2 Gestion 2013 |
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presion.

e  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas

o 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

e Razonamiento légico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion.

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

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE EJECQCION DEL PROYECTO NUEVO
COORDINADOR DE TECNOLOGIA SISTEMA DE GESTION ADUANERA

CARGO PLANILLA:
INVESTIGADOR UTISA 2 (item N° 312)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EJECUTIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 4° COODINADOR GENERAL UEPNSGA
(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL SUPERVISOR DE DESARROLLO DE SISTEMAS
SUPERVISOR DE INFRAESTRUCTURA Y
PLATAFORMAS TECNOLOGICAS

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Desarrollar ¢ implementar los sistemas informaticos que automatizan los procesos de gestién
aduanera, promoviendo el uso de la tecnologia como el principal medio de su mejora e innovacion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar tareas de planificacion y seguimiento a las actividades del equipo de trabajo responsable
del desarrollo y administracion de tecnologia.

b) Proponer e implementar metodologias y herramientas relacionadas a las labores del grupo de
trabajo responsable del desarrollo y administracién de tecnologia.

¢) Evaluar y adoptar buenas practicas y estindares en materia de tecnologia.

d) Coordinar la participacion en distintas fases del proyecto, de los servidores piblicos de la Gerencia
Nacional de Sistemas, encargados y operadores de sistemas de las gerencias regionales.

e) Apoyar en las labores de disefio de los nuevos procesos de gestion aduanera precautelando su
optimizacién e innovacidn en la aplicacién de recursos tecnolégicos.

f) Ejecutar las tareas de desarrollo e implementacién de los sistemas informaticos que automaticen los
procesos definidos, ademds de evaluar su rendimiento.

g) Planificar y efectuar seguimiento a las labores de control de calidad y capacitacién de los sistemas
informéticos desarrollados por la unidad.

h) Elaborar la documentacidn técnica de las tareas realizadas.

i) Ejecutar la adquisicién de equipos tecnol6gicos requeridos por el proyecto.

j)  Planificar y realizar labores de gestién del cambio relacionadas al proyecto.

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

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 Gestion 2013 |
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)
e Nuevos sistemas informaticos desarrollados e implementados, que automaticen los procesos de gestion
aduanera definidos.
e Documentacion técnica elaborada.

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 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.

111. 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

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. Cuatro (4) afios de experiencia laboral en desarrollo y mantenimiento de sistemas informaticos.

3.2 REQUISITOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

o 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 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.

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

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.
o Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 l Gestion 2013 |
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presion.
e Razonamiento l6gico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.
e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo

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

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE EJECUCION DEL PROYECTO NUEVO
COORDINADOR DE GESTION | SISTEMA DE GESTION ADUANERA
ADUANERA
CARGO PLANILLA:
INVESTIGADOR UTISA 2 (item N° 315)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categorfa: EJECUTIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 4° COORDINADOR GENERAL UEPNSGA
(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar el diseno de los procesos de gestién aduanera precautelando aspectos de eficiencia, simplificacion y su
adecuacion a las necesidades de control y facilitacién del comercio exterior, ademds de proponer la legislacién,
normativa y/o procedimientos de respaldo a estos procesos.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar tareas de planificacién y seguimiento a las actividades del grupo de trabajo responsable del
diseno de los procesos de gestion aduanera.

b) Proponer e implementar metodologias y herramientas relacionadas a las labores del grupo de
trabajo responsable del disefio de los procesos de gestién aduanera.

c) Evaluar y adoptar buenas pricticas y estindares en materia aduanera en el disefio e implementacion
de procesos.

d) Coordinar la participacidn en distintas fases del proyecto, de los servidores publicos de la
institucién y operadores de comercio exterior.

¢) Administrar y ejecutar labores de diseno de los nuevos procesos de gestion aduanera y los procesos
relacionados a estos.

f) Administrar y ejecutar tareas requeridas para la elaboracién de legislacién, normativa y/o
procedimientos que soporten a los procesos definidos.

g) Administrar y ejecutar labores de control de calidad a los sistemas informaticos verificando que los
mismos respondan al contenido de los procedimientos elaborados, ademds de los requerimientos
funcionales y técnicos definidos.

fg/ h) Administrar y ejecutar labores de capacitacién sobre los sistemas informaéticos y procedimientos
elaborados por la unidad, a los usuarios internos y externos.

i) Elaborar la documentacién técnica y administrativa de las tareas realizadas

j)  Planificar y realizar labores de gestion del cambio relacionadas al proyecto.

k) 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)

e  Nuevos procesos de gestion aduanera disenados.

¢ Normativa de soporte elaborada.

e Capacitacion sobre los sistemas informaticos, legislacién y/o normativa elaborada a funcionarios y
operadores de comercio exterior.

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.

111. 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 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 acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (dreas: 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 Piblica 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.

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

¢ Razonamiento 1dgico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion.
e  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

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

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

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE EJECUQION DEL PROYECTO NUEVOS
SUPERVISOR DE DESARROLLO DE |SISTEMA DE GESTION ADUANERA
SISTEMAS

CARGO PLANILLA:

ADMINISTRADOR 3 (item N° 998)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel 5

COORDINADOR DE TECNOLOGIA
(Jefe Superior Jerdrquico)
COORDINADOR GENERAL UEPNSGA

1.5 LUGAR DE TRABAJO

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

OFICINA CENTRAL PROFESIONAL EN DESARROLLO DE SISTEMAS

TECNICO EN DESARROLLO DE SISTEMAS

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisar los grupos de trabajo de disefio informético, desarrollo e implementacién de los sistemas
informaticos que automatizan los procesos de gestion aduanera, precautelando el cumplimiento a los
requerimientos definidos, ademas del adecuado rendimiento y estabilidad de los sistemas.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
<)

d)
e)
f
8
h)
i)
| i
Y k)

)

Supervisar las actividades de disefio informético, desarrollo e implementacion de los sistemas
informaéticos.

Participar en la identificacion, anélisis y mejora de los procesos de la Aduana Nacional.

Aplicar buenas practicas y estandares en materia de tecnologia en la automatizacion de los procesos
aduaneros.

Apoyar en las labores de disefio de los procesos de gestion aduanera precautelando su optimizacién
e innovacién en la aplicacion de recursos tecnolégicos.

Supervisar y participar en la ejecuci6n de las tareas de disefio, desarrollo, pruebas e implementacién
de los sistemas informaticos requeridos.

Supervisar y participar en tareas de control de calidad de los sistemas informaticos desarrollados
por la unidad.

Supervisar la ejecucion y coordinacion previa para la capacitacion de los sistemas informaticos
desarrollados, normativa y/o procedimientos elaborados por la Unidad.

Elaborar y supervisar la elaboracién de la documentacién técnica de las tareas realizadas.

Participar en la adquisicién de equipos tecnoldgicos requeridos por la Unidad.

Aplicar y supervisar la aplicacion de la normativa establecida para el desarrollo de sistemas
informéticos.

Cumplir con la planificacién y cronogramas establecidos.

Realizar labores de gestion del cambio relacionadas al proyecto y a las actividades del grupo de
trabajo de tecnologia.
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m) 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)

e Sistemas informdticos desarrollados e implementados a objeto de automatizar los procesos de gestién
aduanera definidos.
e  Documentacion técnica elaborada.

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 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.

I11. 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

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. Tres (3) afios de experiencia laboral en desarrollo y mantenimiento 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 Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién 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.
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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 logico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.

e  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE EJECUCION DEL PROYECTO NUEVOS
SUPERVISOR DE INFRAESTRUCTURA |SISTEMA DE GESTION ADUANERA

Y PLATAFORMAS TECNOLOGICAS
CARGO PLANILLA:
ADMINISTRADOR 4 (item N° 1050)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel 5 COORDINADOR DE TECNOLOGIA

(Jefe Superior Jerarquico)
COORDINADOR GENERAL UEPNSGA

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

OFICINA CENTRAL PROFESIONAL EN DESARROLLO DE SISTEMAS
TECNICO EN DESARROLLO DE SISTEMAS

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Administrar la infraestructura y plataformas tecnoldgicas empleadas en el proyecto, precautelando su
adecuado rendimiento y estabilidad segin los requerimientos de la Aduana Nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES
a) Supervisar las actividades de administracién de la infraestructura y plataformas tecnoldgicas.
b) Instalar, configurar y administrar los sistemas operativos y bases de datos requeridos para el
Proyecto Nuevo Sistema de Gestion Aduanera.
¢) Instalar, configurar y administrar los servidores de aplicaciones u otras plataformas tecnoldgicas
empleadas para el desarrollo de los sistemas informiticos.
d) Aplicar buenas practicas, estdndares, herramientas y tecnologias definidas para el proyecto, en el
ambito de su competencia.
e) Realizar tareas de afinamiento, recuperacion y respaldo de los distintos productos instalados.
f) Apoyar en tareas de diseno informético precautelando el uso seguro y eficiente de la infraestructura
y plataformas tecnoldgicas.
g) Implementar mecanismos de seguridad para el acceso a la informacién y sistemas informaticos.
h) Realizar y supervisar la implantacion de los sistemas informaticos elaborados.
i) Realizar y supervisar las tareas de monitoreo del rendimiento y estabilidad de los sistemas
informaticos implantados.
j) Elaborar y supervisar la elaboracion de la documentacidn técnica de las tareas realizadas.
k) Participar en la adquisicion de equipos tecnolégicos requeridos por el proyecto cuando corresponda.
1) Aplicar y supervisar la aplicacién de la normativa establecida para el desarrollo de sus funciones.
g/ m) Cumplir con la planificacién y cronogramas establecidos.
n) Realizar labores de gestién del cambio relacionadas al proyecto y al grupo de trabajo de tecnologia
0) Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)
s Sistemas operativos, bases de datos, servidores de aplicaciones u otras plataformas tecnolégicas
instaladas, configuradas y operando con adecuados niveles de rendimiento y estabilidad.
e Mecanismos de seguridad definidos e implementados.
¢ Documentacién técnica elaborada.

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 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.

I1I. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MIiNIMA EXIGIBLE
1. Licenciatura en: a) Informatica o b) Ingenieria de Sistemas.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provision 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. Tres (3) anos de experiencia laboral en administracién de sistemas operativos, bases de datos y
servidores de aplicaciones.

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 Piablica 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.
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CUALIDADES PERSONALES

¢ 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.

o Razonamiento légico, orientaci6n al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.

¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
SUPERVISOR DE DESARROLLO DE |SISTEMA DE GESTION ADUANERA
SISTEMAS

CARGO PLANILLA:
ADMINISTRADOR 4 (item N° 1269)

1.2 UBICACION

UNIDAD DE EJECUCION DEL PROYECTO NUEVOS

1.3 JERARQUIA

OPERATIVO
Nivel 5

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)
COORDINADOR DE TECNOLOGIA
(Jefe Superior Jerarquico)
COORDINADOR GENERAL UEPNSGA

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

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

PROFESIONAL EN DESARROLLO DE SISTEMAS
TECNICO EN DESARROLLO DE SISTEMAS

II. DESCRIPCION

Supervisar las actividades de disefio informatico, desarrollo e implementacién de los sistemas

Aplicar buenas précticas y estdndares en materia de tecnologia en la automatizacién de los procesos
Apoyar en las labores de disefio de los procesos de gestién aduanera precautelando su optimizacién
Supervisar y participar en la ejecucion de las tareas de disefio, desarrollo, pruebas e implementaci6n
Supervisar y participar en tareas de control de calidad de los sistemas informaéticos desarrollados

Supervisar la ejecucion y coordinacién previa para la capacitacion de los sistemas informéticos

Aplicar y supervisar la aplicacién de la normativa establecida para el desarrollo de sistemas

Realizar labores de gestién del cambio relacionadas al proyecto y a las actividades del grupo de

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Supervisar los grupos de trabajo de disefio informético, desarrollo e implementacién de los sistemas
informaticos que automatizan los procesos de gestidn aduanera, precautelando el cumplimiento a los
requerimientos definidos, ademas del adecuado rendimiento y estabilidad de los sistemas.
2.2 FUNCIONES PRINCIPALES
a)
informaéticos.
b) Participar en la identificacion, andlisis y mejora de los procesos de la Aduana Nacional.
)
aduaneros.
d)
¢ innovacion en la aplicacion de recursos tecnoldgicos.
e)
de los sistemas informéticos requeridos.
f)
por la unidad.
g
desarrollados, normativa y/o procedimientos elaborados por la Unidad.
h) Elaborar y supervisar la elaboracion de la documentacién técnica de las tareas realizadas.
i) Participar en la adquisicién de equipos tecnoldgicos requeridos por la Unidad.
1)
informéticos.
k) Cumplir con la planificacién y cronogramas establecidos.
D
trabajo de tecnologia.
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m) Otras funciones relacionadas con el dmbito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)
o Sistemas informaticos desarrollados e implementados a objeto de automatizar los procesos de gestion
aduanera definidos.
e  Documentacion técnica elaborada.

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 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.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MIiNIMA 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 acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE

1. Tres (3) afos de experiencia laboral en desarrollo y mantenimiento 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 Declaracidn Jurada de Compatibilidad con la Funcién 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.
N

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

¢  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 1égico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

w0
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L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE EJECUCION DEL PROYECTO NUEVO
SUPERVISOR GESTION ADUANERA SISTEMA DE GESTION ADUANERA
CARGO PLANILLA:

ADMINISTRADOR 3 (item N° 919)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior) )

Nivel 5 COORDINADOR DE GESTION ADUANERA

(Jefe Superior Jerarquico)
COORDINADOR GENERAL UEPNSGA

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

OFICINA CENTRAL PROFESIONAL EN G]ESTION ADUANERA
TECNICO EN GESTION ADUANERA

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Supervisar los grupos de trabajo de disefio de los procesos de gestion aduanera precautelando aspectos de
eficiencia, simplificacién y su adecuacién a las necesidades de control y facilitacién del comercio exterior.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Supervisar las actividades de relevamiento de informacion y disefio de los procesos de gestion
aduanera y los procesos relacionados a estos.

b) Supervisar y participar en la identificacidn, anélisis y mejora de los procesos de la Aduana Nacional.

¢) Aplicar buenas précticas y estandares en materia aduanera durante el disefio e implementacién de
procesos de la Aduana Nacional.

d) Realizar actividades de difusion y coordinacién con servidores publicos de la institucién y
operadores de comercio exterior

e) Realizar labores de disefio de los procesos de gestion aduanera y los procesos relacionados a estos.

f) Supervisar y elaborar la legislacion, normativa y/o procedimientos que den soporte a los procesos
aduaneros definidos.

g) Supervisar y participar en tareas de control de calidad y capacitacion sobre los sistemas
informaticos, legislacién, normativa y/o procedimientos elaborados por la Unidad.

h) Elaborar y supervisar la elaboracién de la documentacién técnica y administrativa de las tareas
realizadas.

i)  Cumplir con la planificacién y cronogramas establecidos.

j) Planificar y realizar labores de gestion del cambio relacionadas al proyecto.

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

o %/ 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)
' ‘ e  Procesos de gestion aduanera disefiados.
o  Legislacion, normativa y/o procedimientos de soporte elaborados.
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e Capacitacion sobre los sistemas informaticos, normativa y/o procedimientos elaborados, a servidores
plblicos de la institucién y operadores de comercio exterior.

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.

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 o i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Diploma Académico o Titulo en Provision 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 acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. Tres (3) anos de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia técnica o
legal); b) comercio exterior; ) fiscalizacién; d) inteligencia aduanera

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 Declaraci6én Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica 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 Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por 1a 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.
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Razonamiento l6gico, 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: UNIDAD DE EJECUCION DEL PROYECTO NUEVO
SUPERVISOR GESTION ADUANERA SISTEMA DE GESTION ADUANERA

CARGO PLANILLA:

ADMINISTRADOR 3 (item N° 732)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior) ’

Nivel 5 COORDINADOR DE GESTION ADUANERA

(Jefe Superior Jerarquico)
COORDINADOR GENERAL UEPNSGA

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

OFICINA CENTRAL PROFESIONAL EN GESTION ADUANERA
TECNICO EN GESTION ADUANERA

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Supervisar los grupos de trabajo de disefio de los procesos de gestién aduanera precautelando aspectos de
eficiencia, simplificacién y su adecuacién a las necesidades de control y facilitacién del comercio exterior.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Supervisar las actividades de relevamiento de informacién y disefio de los procesos de gestién
aduanera y los procesos relacionados a estos.

b) Supervisar y participar en la identificacién, anélisis y mejora de los procesos de la Aduana Nacional.

¢) Aplicar buenas précticas y estandares en materia aduanera durante el disefio e implementacién de
procesos de la Aduana Nacional.

d) Realizar actividades de difusién y coordinacién con servidores pilblicos de la institucién y
operadores de comercio exterior

e) Realizar labores de disefio de los procesos de gestién aduanera y los procesos relacionados a estos.

f) Supervisar y elaborar la legislacién, normativa y/o procedimientos que den soporte a los procesos
aduaneros definidos.

g) Supervisar y participar en tareas de control de calidad y capacitacién sobre los sistemas
informaticos, legislacion, normativa y/o procedimientos elaborados por la Unidad.

h) Elaborar y supervisar la elaboracion de la documentacion técnica y administrativa de las tareas
realizadas.

i}  Cumplir con la planificacién y cronogramas establecidos.

j) Planificar y realizar labores de gestién del cambio relacionadas al proyecto.

k) 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)
i e Procesos de gestion aduanera disefiados.
o  Legislacién, normativa y/o procedimientos de soporte elaborados.
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e  Capacitacién sobre los sistemas informaticos, normativa y/o procedimientos elaborados, a servidores
publicos de la institucién y operadores de comercio exterior,

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 Piablico 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 Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas c¢) Economia; d)
Informitica; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional o i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. 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 acdpite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. Tres (3) anos de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (areas: operativa, asistencia técnica o
legal); b) comercio exterior; c) fiscalizacién; d) inteligencia aduanera

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 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.

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
presién.
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Razonamiento logico, orientacién al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.

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 EJECUQION DEL PROYECTO NUEVOS
PROFESIONAL EN DESARROLLO DE |SISTEMA DE GESTION ADUANERA

SISTEMAS 1

CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 1 (item N° 465)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior) )
Nivel: 5° COORDINADOR DE TECNOLOGIA

(Jefe Superior Jerarquico)
COORDINADOR GENERAL UEPNSGA

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 el disefo, desarrollo e implementacion de los sistemas informaticos que automatizan los procesos
de gestion aduanera.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Participar en la identificacién, analisis y mejora de los procesos de la Aduana Nacional.

b) Aplicar buenas practicas y estindares en el desarrollo ¢ implementacion de los sistemas
informaticos.

c) Apoyar en las labores de disefio de los procesos de gestion aduanera a través de la aplicacién de
recursos tecnologicos.

d) Realizar tareas de disefo, desarrollo, pruebas e implementacién de los sistemas informaticos
requeridos.

e) Participar en tareas de control de calidad de los sistemas informaticos desarrollados por la unidad

f) Elaborar material para la presentacion, difusién y capacitacién de los sistemas informaticos
desarrollados.

g) Efectuar la capacitacion de los sistemas informaéticos desarrollados por la Unidad.

h) Apoyar en las tareas de administracién de la infraestructura y/o plataformas tecnolégicas empleadas
en el desarrollo e implementacion de los sistemas informaéticos.

i) Apoyar en las tareas de implantacion y monitoreo del rendimiento y estabilidad de los sistemas

informéticos.
j)  Elaborar la documentacion técnica de las tareas realizadas.
N k) Aplicar la normativa establecida para el desarrollo de sistemas informaticos.
’ % 1) Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

e Sistemas informaticos desarrollados e implementados a objeto de automatizar los procesos de gestion
aduanera definidos.
e  Documentacidn técnica elaborada.

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.

1. 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 acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. Tres (3) anos de experiencia laboral en desarrollo y mantenimiento de sistemas informaticos.

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 Declaracidn Jurada de Compatibilidad con la Funcién 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 Direccién Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.
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presion,

e  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

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

e Razonamiento légico, orientacidn al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pigina 3 [

Gestion 2013 |




=

Aduana Nadional

MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

= ]
\ i
5

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:

1.2 UBICACION
UNIDAD DE EJECUCION DEL PROYECTO NUEVO

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5°

PROFESIONAL EN GESTION | SISTEMA DE GESTION ADUANERA
ADUANERA 1

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 1 (item N° 404)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)

SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA
(Jefe Superior Jerarquico)

COORDINADOR DE GESTION ADUANERA

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

Realizar la identificacién, analisis, disefio, implementaciéon y mejora continua de los procesos de gestién
aduanera de la Aduana Nacional y de los procesos que se relacionen con éstos.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el relevamiento, anlisis y evaluacién de los procesos de la Aduana Nacional.

b) Realizar el disefio funcional de los procesos de la Aduana Nacional

¢) Realizar actividades de monitoreo y mejora de los procesos de la Aduana Nacional.

d) Evaluar y analizar la normativa y/o procedimientos relacionados a los procesos de la Aduana Nacional

e) Elaborar proyectos de modificacién a la normativa y/o procedimientos aduaneros

f) Elaborar la documentacién técnica y administrativa correspondiente a las tareas realizadas.

g) Participar en la implementacién de los sistemas informdticos, legislacién, normativa y/o procedimientos
elaborados.

h) Realizar tareas de control de calidad a los sistemas informaticas, legislacion, normativa y/o procedimientos
elaborados.

i) Efectuar labores de capacitacion de los sistemas informaticos, legislacién, normativa y/o procedimientos
elaborados, a los usuarios internos y externos.

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

k) 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)

e Disefio de procesos de gestion aduanera.

Documentacion elaborada

Propuestas sobre normativa y/o procedimientos aduaneros.
Ciclos de control de calidad realizados, tanto a productos informaticos como a normativa elaborada.
Capacitaciones a usuarios internos y externos.
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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.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pablica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informitica; e) 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

Educaci6n, Universidad o el Comité Ejecutivo de la pniversidafi Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. Tres (3) anos de experiencia laboral ¢n el 4rea de: a) aduana (4rea operativa, de asistencia técnica o
legal en aduana); b) comercio exterior; ¢) fiscalizacidn; d) inteligencia aduanera; e) asesoramiento en
derecho tributario o aduanero.

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

Planificacién, organizacion, atencion y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2013 ]




“’ MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadional

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE EJECUCION DEL PROYECTO NUEVO
PROFESIONAL EN GESTION | SISTEMA DE GESTION ADUANERA
ADUANERA II

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (item N° 1063)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 5° SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA

(Jefe Superior Jerarquico) )
COORDINADOR DE GESTION ADUANERA

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Realizar la identificacion, andlisis, disefio, implementacién y mejora continua de los procesos de gestion
aduanera de la Aduana Nacional y de los procesos que se relacionen con estos.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el relevamiento, analisis y evaluacion de los procesos de la Aduana Nacional.

b) Realizar el disefio funcional de los procesos de la Aduana Nacional

¢) Evaluar y analizar la legislacién, normativa y/o procedimientos relacionados a los procesos de la Aduana
Nacional

d) Elaborar proyectos de modificacién a la legislacién, normativa y/o procedimientos aduaneros

e) Elaborar la documentacion técnica y administrativa correspondiente a las tareas realizadas.

f) Participar en la implementacidn de los sistemas informéticos, legislacién, normativa y/o procedimientos
elaborados.

g) Realizar tareas de control de calidad a los sistemas informaticas, legislacion, normativa y/o procedimientos
elaborados.

h) Efectuar labores de capacitacién de los sistemas informaticos, legislacién, normativa y/o procedimientos
elaborados a los usuarios internos y externos.

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

j)  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)

e Disefio de procesos de gestion aduanera.

Propuestas sobre legislacion, normativa y/o procedimientos aduaneros.

Ciclos de control de calidad realizados, tanto a productos informaticos como a normativa elaborada.
Capacitaciones a usuarios internos y externos.

Documentacion elaborada
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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 la
Responsabilidad por la Funcic:)n 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 c¢) Economia; d)
Informitica; e) 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 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. Dos (2) aftos de experiencia laboral en el drea de: a) aduana (4rea operativa, de asistencia técnica o
legal en aduana); b) comercio exterior; c) fiscalizacién; d) inteligencia aduanera; e) asesoramiento en
derecho tributario o aduanero.

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 Piblica 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.
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.

e  Planificacion, organizacidn, atencion y concentracion.

¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones puiblicas.
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?/y MANUAL DE GNAGC

_ PUESTOS
Aduana Nadional

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE EJECUCION DEL PROYECTO NUEVO
TECNICO EN DESARROLLO DE |SISTEMA DE GESTION ADUANERA

SISTEMAS

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 1 (item N° 1137)

1.3 JERARQUiA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° SUPERVISOR DE DESARROLLO DE SISTEMAS

(Jefe Superior Jerdrquico) )
COORDINADOR DE TECNOLOGIA

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
Realizar andlisis, disefio, desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos vinculados a los procesos de
la Aduana Nacional

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar andlisis, diseo, desarrollo, pruebas, depuracidn, implementacidn y mantenimiento de sistemas
informaticos.

b) Participar en la identificacién, analisis y mejora de los procesos de la Aduana Nacional

¢) Participar en el disefio funcional de los procesos de la Aduana Nacional

d) Realizar actividades de recopilacién de informacion sobre los requerimientos de desarrollo o
mantenimiento asignados.

e) Realizar el seguimiento a las pruebas funcionales de los productos desarrollados 0 mantenimientos.

f) Elaborar la documentacion correspondiente a las tareas realizadas.

g) Elaborar material para la presentacién, difusién y capacitacién de los sistemas informaticos desarrollados.

h) Impartir capacitaciones en el dmbito de su competencia

i)  Utilizar la norma establecida para proyectos de desarrollo de sistemas informaticos.

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

k) Realizar otras actividades que sean solicitadas por €l superior en €l campo de su competencia.

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

e  Procesos de gestion aduanera automatizados.

e  Sistemas informaticos desarrollados y mantenidos segln requerimientos y necesidades de Aduana
Nacional.

;. g,. e (Capacitacion a usuarios internos y externos.

L Documentacién elaborada.
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_ PUESTOS
Aduana Nacdional

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, 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) 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

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. Dos (2) afios de experiencia laboral en el 4rea de desarrollo y/o mantenimiento de sistemas
informéticos o en programacién de aplicaciones Web.

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 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.

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, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

Planificacidn, organizacion, atencién y concentracién.
e  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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’,’ MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE EJECUCION DEL PROYECTO NUEVO
TECNICO EN GESTION ADUANERA SISTEMA DE GESTION ADUANERA
CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 1 (item N° 1164)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jete Inmediato Superior)

Nivel: 6° SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA

(Jefe Superior Jerarquico) )
COORDINADOR DE GESTION ADUANERA

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 OBJETIVQ O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Realizar la identificacién, andlisis, disefio, implementacién y mejora continua de los procesos de gestién
aduanera de la Aduana Nacional y de los procesos que se relacionen con estos.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el relevamiento, analisis y evaluacién de los procesos de la Aduana Nacional.

b) Realizar el disefio tuncional de los procesos de la Aduana Nacional

¢) Evaluar y analizar la legislacién, normativa y/o procedimientos relacionada a los procesos de la Aduana

Nacional

d) Elaborar y proponer proyectos de modificacion a la legislacion, normativa y/o procedimientos Aduaneros.

e) Elaborar la documentacién correspondiente a las tareas realizadas.

f) Participar en la implementacidn de los procesos.

g) Efectuar la capacitacién y difusién a los usuarios internos y externos

h) Realizar el control funcional de los procesos a ser implementados por la Aduana Nacional, verificando su
consistencia con los requerimientos, legislacién, normativa y/o procedimientos de soporte.

i} Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacién

j)  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)
e Disefo de procesos de gestion aduanera.

g' e  Propuestas sobre legislacion, normativa y/o procedimientos aduaneros.
. |e Sistemas informéaticos probados funcionalmente y consistentes con los requerimientos y normativa de
soporte.

Capacitaciones a usuarios internos y externos.
Documentacién elaborada
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_ PUESTOS
Aduana Nacdonal

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 Pdblico 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 Contaduria Publica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informética; e) 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 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. Dos (2) anos de experiencia laboral: a) aduana (4rea operativa, de asistencia técnica o legal en
aduana); b) comercio exterior; c) en asesoria juridica relacionada con derecho aduanero, derecho
administrativo, derecho tributario o 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 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.

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, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 l Gestion 2013 ]




?: MANUAL DE

. PUESTOS
Aduana Nadonal

GNAGC

Planificacidn, organizacién, atencién y concentracion,
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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?) MANUAL DE GNAGC
i PUESTOS
Aduana Nacional
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO EN GESTION ADUANERA
CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 1 (item N° 678)

UNIDAD DE EJECQCION DEL PROYECTO NUEVO
SISTEMA DE GESTION ADUANERA

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)

SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA
(Jefe Superior Jerdrquico)

COORDINADOR DE GESTION ADUANERA

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

Realizar la identificacidn, andlisis, diseflo, implementacién y mejora continua de los procesos de gestién
aduanera de la Aduana Nacional y de los procesos que se relacionen con estos.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

Nacional

a) Realizar el relevamiento, andlisis y evaluacion de los procesos de la Aduana Nacional.
b) Realizar el disefio funcional de los procesos de la Aduana Nacional
¢) Evaluar y analizar la legislacion, normativa y/o procedimientos relacionada a los procesos de la Aduana

d) Elaborar y proponer proyectos de modificacion a la legislacion, normativa y/o procedimientos Aduaneros.

e) Elaborar la documentacion correspondiente a las tareas realizadas.

f) Participar en la implementacién de los procesos.

g) Efectuar la capacitacion y difusién a los usuarios internos y externos

h) Realizar e} control funcional de los procesos a ser implementados por la Aduana Nacional, verificando su
consistencia con los requerimientos, legislacion, normativa y/o procedimientos de soporte.

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

i) 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)

soporte.

¢  Documentacién elaborada

o Disefio de procesos de gestion aduanera.
e  Propuestas sobre legislacion, normativa y/o procedimientos aduaneros.
e Sistemas informdticos probados funcionalmente y consistentes con los requerimientos y normativa de

Capacitaciones a usuarios internos y externos.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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i PUESTOS
Aduana Nadonal

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 ¢jercicio de sus
funciones.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administraciéon de Empresas ¢) Economia; d)
Informética; e) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administraciéon 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

Educaci6n, Universidad o ¢l 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. Dos (2) anos de experiencia laboral: a) aduana (4rea operativa, de asistencia técnica o legal en
aduana); b) comercio exterior; ¢) en asesoria juridica relacionada con derecho aduanero, derecho
administrativo, derecho tributario o 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 Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piablica 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.

o 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.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 l Gestion 2013 |
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Aduana Nacional

GNAGC

Planificacidn, organizacién, atencién y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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Aduana Nadonal

MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO EN GESTION ADUANERA

1.2 UBICACION

UNIDAD DE EJECQCION DEL PROYECTO NUEVO
SISTEMA DE GESTION ADUANERA

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 1 (item N° 709)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)

SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA
(Jefe Superior Jerarquico) )
COORDINADOR DE GESTION ADUANERA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

1.6 DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Realizar la identificacién, andlisis, disefio, implementacién y mejora continua de los procesos de gestion
aduanera de la Aduana Nacional y de los procesos que se relacionen con estos.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el relevamiento, anlisis y evaluacién de los procesos de la Aduana Nacional.

b) Realizar el disefo funcional de los procesos de la Aduana Nacional

¢) Evaluar y analizar la legislacién, normativa y/o procedimientos relacionada a los procesos de la Aduana

Nacional

d) Elaborar y proponer proyectos de modificacién a la legislacién, normativa y/o procedimientos Aduaneros.

e) Elaborar la documentacién correspondiente a las tareas realizadas.

f) Participar en la implementacién de los procesos.

g) Efectuar la capacitacién y difusién a los usuarios internos y externos

h) Realizar el control funcional de los procesos a ser implementados por la Aduana Nacional, verificando su
consistencia con los requerimientos, legislacién, normativa y/o procedimientos de soporte.

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

j)  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)
e Disefio de procesos de gestion aduanera.
e  Propuestas sobre legislacién, normativa y/o procedimientos aduaneros.
e Sistemas informaticos probados funcionalmente y consistentes con los requerimientos y normativa de
o ij soporte.
© . |e Capacitaciones a usuarios internos y externos.
e  Documentacion elaborada

Gestion 2013 ]
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i PUESTOS
Aduana Nacional

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 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.

II1I. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

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

Educacion, 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. Dos (2) afios de experiencia laboral: a) aduana (4rea operativa, de asistencia técnica o legal en
aduana); b) comercio exterior; ¢) en asesoria juridica relacionada con derecho aduanero, derecho
administrativo, derecho tributario o 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 Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piablica 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.
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Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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" MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE EJECUCION DEL PROYECTO NUEVO
TECNICO EN GESTION ADUANERA SISTEMA DE GESTION ADUANERA

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 1 (item N° 1012)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA

(Jefe Superior Jerarquico) )
COORDINADOR DE GESTION ADUANERA

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar la identificacién, andlisis, disefio, implementacién y mejora continua de los procesos de gestion
aduanera de la Aduana Nacional y de los procesos que se relacionen con estos.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

<)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
)

Realizar el relevamiento, anélisis y evaluacion de los procesos de la Aduana Nacional.
Realizar el disefio funcional de los procesos de la Aduana Nacional
Evaluar y analizar la legislacion, normativa y/o procedimientos relacionada a los procesos de la Aduana

Nacional

Elaborar y proponer proyectos de modificacion a la legislacion, normativa y/o procedimientos Aduaneros.
Elaborar la documentacién correspondiente a las tareas realizadas.

Participar en la implementacion de los procesos.

Efectuar la capacitacion y difusidn a los usuarios internos y externos

Realizar el control funcional de los procesos a ser implementados por la Aduana Nacional, verificando su
consistencia con los requerimientos, legislacion, normativa y/o procedimientos de soporte.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién 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 gestién en concordancia con el POA)

Diseifio de procesos de gestién aduanera.

Propuestas sobre legislacién, normativa y/o procedimientos aduaneros. ;
Sistemas informaticos probados funcionalmente y consistentes con los requerimientos y normativa de
soporte.

Capacitaciones a usuarios internos y externos.

Documentacién elaborada
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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.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES
FORMACION ACADEMICA MiINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas c¢) Economia; d)
Informética; e) 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 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. Dos (2) afios de experiencia laboral: a) aduana (drea operativa, de asistencia técnica o legal en
aduana); b) comercio exterior; ¢) en asesoria juridica relacionada con derecho aduanero, derecho
administrativo, derecho tributario o 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 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.

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
presidn.
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Planificacion, organizacidn, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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Aduana Nadonal

MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO EN GESTION ADUANERA
CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 1 (item N° 790)

1.2 UBICACION

UNIDAD DE EJECQCION DEL PROYECTO NUEVO
SISTEMA DE GESTION ADUANERA

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe Inmediato Superior)

SUPERVISOR DE GESTION ADUANERA
{(Jefe Superior Jerarquico)

COORDINADOR DE GESTION ADUANERA

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

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

NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar la identificacién, anélisis, disefio, implementacién y mejora continua de los procesos de gestién
aduanera de la Aduana Nacional y de los procesos que se relacionen con estos.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

Nacional

a) Realizar el relevamiento, analisis y evaluacion de los procesos de la Aduana Nacional.
b) Realizar el disefio funcional de los procesos de la Aduana Nacional
¢) Evaluar y analizar la legislacién, normativa y/o procedimientos relacionada a los procesos de la Aduana

d) Elaborar y proponer proyectos de modificacion a la legislacién, normativa y/o procedimientos Aduaneros.

¢) Elaborar la documentacién correspondiente a las tareas realizadas.

f) Participar en la implementacion de los procesos.

g) Efectuar la capacitacion y difusién a los usuarios internos y externos

h) Realizar el control funcional de los procesos a ser implementados por la Aduana Nacional, verificando su
consistencia con los requerimientos, legislacién, normativa y/o procedimientos de soporte.

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

j)  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)

soporte.

¢ Documentacidn elaborada

e Diseno de procesos de gestion aduanera.
e  Propuestas sobre legislacién, normativa y/o procedimientos aduaneros.
¢ Sistemas informaticos probados funcionalmente y consistentes con los requerimientos y normativa de

e Capacitaciones a usuarios internos y externos.
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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 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.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informética; e) 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 Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. Dos (2) afios de experiencia laboral: a) aduana (drea operativa, de asistencia técnica o legal en
aduana); b) comercio exterior; c) en asesoria juridica relacionada con derecho aduanero, derecho
administrativo, derecho tributario o 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 Piablica 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 Direcciéon Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.
o 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

presién.
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GNAGC

Planificaci6n, organizacion, atencién y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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_ PUESTOS
Aduana Nacional

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE EJECQCK’)N DEL PROYECTO NUEVO
TECNICO EN DESARROLLO DE |SISTEMA DE GESTION ADUANERA

SISTEMAS

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 1 (item N° 844)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° SUPERVISOR DE DESARROLLO DE SISTEMAS

(Jefe Superior Jerarquico) )
COORDINADOR DE TECNOLOGIA

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar analisis, disefio, desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos vinculados a los procesos de
la Aduana Nacional

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

<)
d)

Realizar analisis, disefio, desarrollo, pruebas, depuracién, implementacion y mantenimiento de sistemas
informaticos.

Participar en la identificacion, analisis y mejora de los procesos de la Aduana Nacional

Participar en el disefio funcional de los procesos de la Aduana Nacional

Realizar actividades de recopilacién de informacién sobre los requerimientos de desarrollo o
mantenimiento asignados.

Realizar el seguimiento a las pruebas funcionales de los productos desarrollados o mantenimientos.
Elaborar la documentacion correspondiente a las tareas realizadas.

Elaborar material para la presentacién, difusion y capacitacion de los sistemas informaticos desarrollados.
Impartir capacitaciones en el 4&mbito de su competencia

Utilizar la norma establecida para proyectos de desarrollo de sistemas informaticos.

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)

Procesos de gestién aduanera automatizados.

Sistemas informaticos desarrollados y mantenidos seglin requerimientos y necesidades de Aduana
Nacional.

Capacitacion a usuarios internos y externos.

Documentacién elaborada.
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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 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.

111. 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 acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. Dos (2) afios de experiencia laboral en el area de desarrollo y/o mantenimiento de sistemas
informaticos o en programacion de aplicaciones Web.

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 Piblica 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 Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

¢  Honestidad.

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

¢ Planificacién, organizacién, atencién y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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_ PUESTOS
Aduana Nacional

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE EJECUCION DEL PROYECTO NUEVO
TECNICO EN DESARROLLO DE |SISTEMA DE GESTION ADUANERA

SISTEMAS

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 1 (item N° 908)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° SUPERVISOR DE DESARROLLO DE SISTEMAS

(Jefe Superior Jerdrquico) )
COORDINADOR DE TECNOLOGIA

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar andlisis, disefio, desarrollo y mantenimiento de los sistemas informéticos vinculados a los procesos de
la Aduana Nacional

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

<)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)

Realizar anilisis, disefio, desarrollo, pruebas, depuracién, implementacién y mantenimiento de sistemas
informaticos.

Participar en la identificacion, andlisis y mejora de los procesos de la Aduana Nacional

Participar en el diseno funcional de los procesos de la Aduana Nacional

Realizar actividades de recopilacion de informacion sobre los requerimientos de desarrollo o
mantenimiento asignados.

Realizar el seguimiento a las pruebas funcionales de los productos desarrollados o mantenimientos.
Elaborar la documentacion correspondiente a las tareas realizadas.

Elaborar material para la presentacion, difusion y capacitacién de los sistemas informéticos desarrollados.
Impartir capacitaciones en el 4mbito de su competencia

Utilizar la norma establecida para proyectos de desarrollo de sistemas informaticos.

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 ESPERADQOS (a definirse a inicio de cada gestiéon en concordancia con €l POA)

Procesos de gestion aduanera automatizados.

Sistemas informaticos desarrollados y mantenidos seg(n requerimientos y necesidades de Aduana
Nacional.

Capacitacién a usuarios internos y externos.

Documentacion elaborada.
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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 Pdblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién 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.

111. 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 Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. Dos (2) afios de experiencia laboral en el area de desarrollo y/0 mantenimiento de sistemas
informaticos o en programacién de aplicaciones Web.

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 Cidigo 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, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

¢ Planificacion, organizacién, atencion y concentracién.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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_ PUESTOS
Aduana Nadonal

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE EJECUCION DEL PROYECTO NUEVO
TECNICO ADMINISTRATIVO II SISTEMA DE GESTION ADUANERA
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2 (item N°
540)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° COORDINADOR GENERAL UEPNSGA
(Jefe Superior Jerdrquico)
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 OBJETIVQO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Realizar las tareas administrativas y logisticas requeridas para la ejecucion de actividades de la Unidad.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Apoyar en la elaboracién de documentos administrativos requeridos para las tareas de planificacién y
seguimiento de las actividades y presupuesto; asi como de los procesos de adquisicién de bienes y
servicios, encaradas por la Unidad.

b) Realizar gestiones internas y externas para la ejecucién de adquisiciones de bienes y servicios requeridos
por la Unidad.

c) .Apoyar en la generacién de informacién y recopilacién de documentacion requerida para la emisién de
informes de la Unidad.

d) Apoyar en el manejo de la correspondencia de la Unidad.

e) Administrar el archivo documental de la Unidad.

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

g) Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior dentro el &mbito de su competencia.

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

e Seguimiento a los procesos administrativos de adquisicién de bienes y servicios que requiera la Unidad.
¢ Documentos administrativos generados
e
e
e
e

Reportes de seguimiento elaborados.

Clasificacion y archivo de correspondencia.

Derivacién de correspondencia mediante sistema de control de correspondencia interno.
Apoyo logistico a la Unidad.
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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 Pablico 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.

I11I. 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 Piblica; ¢} Economia; o d)
Ingenieria Comercial.

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

2. 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 carrearas sefialadas
en el numeral 1. del acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. Un (1) afio de experiencia laboral en el drea administrativa.

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 Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cdigo 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, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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" MANUAL DE GNAGC

PUESTOS

1. IDENTIFICACION

ADUANA OPERATIVA (INTERIOR)
CARGO PLANILLA:
INVESTIGADOR UTISA 1 (item N° 308)

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR TARIJA
RESPONSABLE ADUANA INTERIOR

TARIJA

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 5° GERENTE REGIONAL TARIJA
(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

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

GERENCIA REGIONAL ABOGADO REGIONAL SPCCR

TECNICO ADUANERO I

TECNICO ADUANERO II

TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL
OPERADOR DE SISTEMAS

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Controlar el flujo de mercancias en la zona primaria de su competencia.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

Verificar y controlar el cumplimiento de la normativa aduanera vigente y las obligaciones
emergentes de los regimenes aduaneros en las operaciones de comercio exterior, en la zona
primaria de su competencia

Autorizar el levante de las mercancias una vez cumplidas las formalidades y/o requisitos esenciales
del despacho aduanero en el régimen aduanero que corresponda.

Proponer listas de riesgo para el sorteo de canales, de alcance local debidamente justificados, que
deberén ser aprobados por el Comité de Selectividad Regional.

Realizar los aforos documentales y/o fisicos de los despachos presentados en la administracién
aduanera, cuando correspondan.

Proporcionar informacién sobre operaciones y operadores de riesgo al Departamento de
Inteligencia Aduanera.

Controlar las operaciones de transito aduanero de las mercancias de acuerdo a los procedimientos y
a la normativa vigente.

Orientar técnicamente a los operadores de comercio exterior, para el cumplimiento de las
disposiciones legales, normas, procedimientos e instrucciones a ser aplicadas segin la legislacién
aduanera vigente.
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h) Verificar e informar el cumplimiento de las condiciones de prestacién de servicios por parte de la
empresa concesionaria de recintos aduaneros.

i) Inicio, tramitacion y ejecucion de los Procesos Administrativos de contravenciones aduaneras.

j) Emitir Resoluciones Administrativas y realizar seguimiento para el cumplimiento de las mismas en
el ambito de su competencia.

k) Atender los tramites (certificaciones, registros, autorizaciones y otros) solicitados por los
operadores de comercio exterior, auxiliares de la funcién piblica aduanera u otros, analizando la
procedencia o no de dichas solicitudes.

1) Implementar y mantener el archivo fisico y/o digital de documentos que respalden las operaciones
aduaneras.

m) Implementar y mantener los sistemas de administracion y control gubernamental en coordinaci6n
con las gerencias nacionales y/o unidades competentes.

n) Cumplir con la ejecucién de remates, devolucién, donacién y destruccion de mercancias
determinada por autoridad competente

0) Otras funciones relacionadas con el dmbito de su competencia

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

Recaudacion ordinaria de la Administracion Aduanera (AA)

Eficacia en ¢l control de mercancias

(selectividad — aforo, re-direccionamiento, transitos)

Efectividad de la aplicacion de sanciones por contravenciones tributarias ejecutadas

Remates o destruccién de mercancia

Calidad en la ejecucion de procedimientos y controles aduaneros y administrativos.

Control y supervision del contrato de servicio del concesionario de Deposito

Gestidn de los recursos oportunos

Tiempo total de servicios prestados en otras Administraciones de Aduana por efecto de rotacion
Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de eficacia,
eficiencia y economia.

e  Otros resultados no programados

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 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.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; €) Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional § i) Ingenieria.
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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 d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 anos de experiencia laboral en las dreas de: 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 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.

s  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
presién.

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

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA  PICADA  SUCRE
RESPONSABLE ADUANA  PICADA | (VILLAMONTES)
SUCRE (VILLAMONTES)
ADUANA OPERATIVA (FRONTERA)
CARGO PLANILLA:
INVESTIGADOR UTISA 1 (item N° 307)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 5° GERENTE REGIONAL TARIJA
(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI'NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL Tl;:,CNICO ADUANERO I
TECNICO ADUANERO 1I

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Controlar el flujo de mercancias en la zona primaria de su competencia.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Verificar y controlar el cumplimiento de la normativa aduanera vigente y las obligaciones
emergentes de los regimenes aduaneros en las operaciones de comercio exterior, en la zona
primaria de su competencia.

b) Autorizar el levante de las mercancias una vez cumplidas las formalidades y/o requisitos esenciales
del despacho aduanero en el régimen aduanero que corresponda.

c) Proponer listas de riesgo para el sorteo de canales, de alcance local debidamente justificados, que
deberan ser aprobados por el Comité de Selectividad Regional.

d) Realizar los aforos documentales y/o fisicos de los despachos presentados en la administracién
aduanera, cuando correspondan.

e) Proporcionar informacién sobre operaciones y operadores de riesgo al Departamento de
Inteligencia Aduanera.

f) Controlar las operaciones de transito aduanero de las mercancias de acuerdo a los procedimientos y

e a la normativa vigente

@ ‘ g) Orientar técnicamente a los operadores de comercio exterior, para el cumplimiento de las
disposiciones legales, normas, procedimientos e instrucciones a ser aplicadas segin la legislacién
aduanera vigente.

h) Verificar e informar el cumplimiento de las condiciones de prestacion de servicios por parte de la
empresa concesionaria de recintos aduaneros.

i) Inicio, tramitacién y ejecucién de los Procesos Administrativos de contravenciones aduaneras.

i)  Emitir Resoluciones Administrativas y realizar seguimiento para el cumplimiento de Ias mismas en
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el ambito de su competencia.

k) Atender los tramites (certificaciones, registros, autorizaciones y otros) solicitados por los
operadores de comercio exterior, auxiliares de la funcién piblica aduanera u otros, analizando la
procedencia o no de dichas solicitudes.

) Implementar y mantener el archivo fisico y/o digital de documentos que respalden las operaciones
aduaneras.

m) Implementar y mantener los sistemas de administracién y control gubernamental en coordinacién
con las gerencias nacionales y/o unidades competentes.

n) Cumplir con la ejecucién de remates, devolucién, donacién y destruccién de mercancias
determinada por autoridad competente.

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)

Cumplimiento en recaudacién ordinaria de la Administracién Aduanera

Eficacia en el control de mercancias

Efectividad de la aplicacién de sanciones por Contravenciones tributarias ejecutadas

Calidad en la ejecucion de procedimientos y controles aduaneros y administrativos.

Gestion de los recursos oportunos

Tiempo total de servicios prestados en otras Administraciones de Aduana por efecto de rotacion.
Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de eficacia,
eficiencia y economia.

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.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pdblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informdtica; €) 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 acdpite 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).
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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 Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesi6n 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 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, orientacidn al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion.

¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION  ADUANA  APACHETA-HITO
RESPONSABLE ADUANA APACHETA -| CAJONES

HITO CAJONES

ADUANA OPERATIVA (FRONTERA)

CARGO PLANILLA:

INVESTIGADOR UTISA 1 (item N° 306)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior) .

Nivel: 5° GERENTE REGIONAL POTOSI

(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE GENERAL

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

GERENCIA REGIONAL TECNICO ADUANERO I

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Controlar el flujo de mercancias en la zona primaria de su competencia.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Verificar y controlar el cumplimiento de la normativa aduanera vigente y las obligaciones
emergentes de los regimenes aduaneros en las operaciones de comercio exterior, en la zona
primaria de su competencia.

b) Autorizar el levante de las mercancias una vez cumplidas las formalidades y/o requisitos esenciales
del despacho aduanero en el régimen aduanero que corresponda.

c) Proponer listas de riesgo para el sorteo de canales, de alcance local debidamente justificados, que
deberan ser aprobados por el Comité de Selectividad Regional.

d) Realizar los aforos documentales y/o fisicos de los despachos presentados en la administracién
aduanera, cuando correspondan.

¢) Proporcionar informacién sobre operaciones y operadores de riesgo al Departamento de
Inteligencia Aduanera.

f) Controlar las operaciones de transito aduanero de las mercancias de acuerdo a los procedimientos y
a la normativa vigente

g) Orientar técnicamente a los operadores de comercio exterior, para el cumplimiento de las

= disposiciones legales, normas, procedimientos € instrucciones a ser aplicadas segun la legislacion

%‘j/ aduanera vigente.

h) Verificar e informar el cumplimiento de las condiciones de prestacion de servicios por parte de la
empresa concesionaria de recintos aduaneros.

i) Inicio, tramitacion y ejecucion de los Procesos Administrativos de contravenciones aduaneras.

i)  Emitir Resoluciones Administrativas y realizar seguimiento para el cumplimiento de las mismas en
el dmbito de su competencia.
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k) Atender los tramites (certificaciones, registros, autorizaciones y otros) solicitados por los
operadores de comercio exterior, auxiliares de la funcién publica aduanera u otros, analizando la
procedencia o no de dichas solicitudes.

) Implementar y mantener el archivo fisico y/o digital de documentos que respalden las operaciones
aduaneras.

m) Implementar y mantener los sistemas de administracién y control gubernamental en coordinacién
con las gerencias nacionales y/o unidades competentes.

n) Cumplir con la ejecucién de remates, devolucion, donacién y destruccién de mercancias
determinada por autoridad competente.

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)

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

Recaudacién ordinaria de la Administracién Aduanera (AA).

Eficacia en el control de mercancias (selectividad, aforo, re direccionamiento, transitos).

Efectividad de la aplicacion de sanciones por contravenciones tributarias ejecutadas.

Remate o destruccion de mercancias.

Calidad en la ejecucion de procedimientos y controles aduaneros y administrativos.

Gestion de los recursos oportunos.

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

s Otros resultados no programados.

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 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 Pablica; b) Administracion 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. Diploma Académico o Titulo en Provisién Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de lg Universidad Boliviana en las carreras sefaladas en
el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
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EXPERIENCIA LABORAL MiINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (4reas: operativa, asisiencia técnica o legal);
b) comercio exterior; o ¢) materia tributaria (dreas: 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 Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piablica 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

¢ 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 l6gico, 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: ADMINISTRACION ADUANA PISIGA
RESPONSABLE ADUANA PISIGA
ADUANA OPERATIVA (FRONTERA)
CARGO PLANILLA:

INVESTIGADOR UTISA 2 (item N° 311)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 5° GERENTE REGIONAL ORURO
(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL T]EECNICO ADUANERO I
TECNICO ADUANERO 1i
TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL
OPERADOR DE SISTEMAS

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Controlar el flujo de mercancias en la zona primaria de su competencia.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Verificar y controlar el cumplimiento de la normativa aduanera vigente y las obligaciones
emergentes de los regimenes aduaneros en las operaciones de comercio exterior, en la zona
primaria de su competencia.

b) Autorizar el levante de las mercancias una vez cumplidas las formalidades y/o requisitos esenciales
del despacho aduanero en el régimen aduanero que corresponda.

¢) Proponer listas de riesgo para el sorteo de canales, de alcance local debidamente justificados, que
deberdn ser aprobados por el Comité de Selectividad Regional.

d) Realizar los aforos documentales y/o fisicos de los despachos presentados en la administracion
aduanera, cuando correspondan.

e) Proporcionar informacién sobre operaciones y operadores de riesgo al Departamento de
Inteligencia Aduanera.

: @/ f) Controlar las operaciones de transito aduanero de las mercancias de acuerdo a los procedimientos y
a la normativa vigente

g) Orientar técnicamente a los operadores de comercio exterior, para el cumplimiento de las
disposiciones legales, normas, procedimientos € instrucciones a ser aplicadas segiin la legislacién
aduanera vigente.

h) Verificar e informar el cumplimiento de las condiciones de prestacién de servicios por parte de la
empresa concesionaria de recintos aduaneros.
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i) Inicio, tramitacién y ejecucion de los Procesos Administrativos de contravenciones aduaneras.

j)  Emitir Resoluciones Administrativas y realizar seguimiento para el cumplimiento de las mismas en
el ambito de su competencia.

k) Atender los tramites (certificaciones, registros, autorizaciones y otros) solicitados por los
operadores de comercio exterior, auxiliares de la funcién pablica aduanera u otros, analizando la
procedencia o no de dichas solicitudes.

1) Implementar y mantener el archivo fisico y/o digital de documentos que respalden las operaciones
aduaneras.

m) Implementar y mantener los sistemas de administracién y control gubernamental en coordinacién
con las gerencias nacionales y/o unidades competentes.

n) Cumplir con lo dispuesto en la Ley Financial 317 y demés normativa vigente referente a
Adjudicacién y destruccién de mercancias.

o) 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)

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

Recaudacién ordinaria de la Administracién Aduanera (AA).

Eficacia en el control de mercancias (selectividad, aforo, redireccionamiento, transitos).

Efectividad de la aplicacion de sanciones por contravenciones tributarias ejecutadas.

Remate o destruccién de mercancias.

Calidad en la ejecucion de procedimientos y controles aduaneros y administrativos.

Gestion de los recursos oportunos.

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

e  Otros resultados no programados.

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

Educacion, Universidad o el Comité Ejeputivo de lz} Universi@ad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral 1. del acapite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en las dreas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia técnica o legal);
b) comercio exterior; o ¢) materia tributaria (4reas: 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 Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piablica 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.

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

¢ Razonamiento légico, orientacién 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.: ADMINISTRACION ADUANA CHARANA
RESPONSABLE ADUANA CHARANA
ADUANA OPERATIVA (FRONTERA)
CARGO PLANILLA:

INVESTIGADOR UTISA 1 (item N° 309)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 5° GERENTE REGIONAL LA PAZ

(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO

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

GERENCIA REGIONAL TECNICO ADUANERO 11

OPERADOR DE SISTEMAS

II. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Controlar el flujo de mercancias en la zona primaria de su competencia.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES
a) Verificar y controlar el cumplimiento de la normativa aduanera vigente y las obligaciones emergentes
de los regimenes aduaneros en las operaciones de comercio exterior, en la zona primaria de su
competencia
b) Autorizar el levante de las mercancias una vez cumplidas las formalidades y/o requisitos esenciales del
despacho aduanero en el régimen aduanero que corresponda.
¢) Proponer listas de riesgo para el sorteo de canales, de alcance local debidamente justificados, que
deberan ser aprobados por el Comité de Selectividad Regional.
d) Realizar los aforos documentales y/o fisicos de los despachos presentados en la administracién
aduanera, cuando correspondan.
e) Proporcionar informacién sobre operaciones y operadores de riesgo al Departamento de Inteligencia
Aduanera.
f) Controlar las operaciones de transito aduanero de las mercancias de acuerdo a los procedimientos y a la
normativa vigente
6%,, g) Orientar técnicamente a los operadores de comercio exterior, para el cumplimiento de las disposiciones
» legales, normas, procedimientos € instrucciones a ser aplicadas segiin la legislacion aduanera vigente.
h) Verificar e informar el cumplimiento de las condiciones de prestaciéon de servicios por parte de la
empresa concesionaria de recintos aduaneros.
e i) Inicio, tramitacién y ejecucion de los Procesos Administrativos de contravenciones aduaneras.
{9 s0.1 |j) Emitir Resoluciones Administrativas y realizar seguimiento para el cumplimiento de las mismas en el

ambito de su competencia.
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k) Atender los tramites (certificaciones, registros, autorizaciones y otros) solicitados por los operadores de
comercio exterior, auxiliares de la funcién pablica aduanera u otros, analizando la procedencia o no de
dichas solicitudes.

1) Implementar y mantener el archivo fisico y/o digital de documentos que respalden las operaciones
aduaneras.

m) Implementar y mantener los sistemas de administracién y control gubernamental en coordinacién con
las gerencias nacionales y/o unidades competentes.

n) Cumplir con la ejecucion de remates, devolucién, donacién y destruccion de mercancias determinada
por autoridad competente.

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)

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

Recaudacién ordinaria de la Administraciéon Aduanera (AA).

Eficacia en el control de mercancias (selectividad, aforo, redireccionamiento, transitos).

Efectividad de la aplicacién de sanciones por contravenciones tributarias ejecutadas.

Remate o destruccion de mercancias.

Gestion de los recursos oportunos.

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

Atencién eficiente y diligente a todos los Operadores de Comercio Exterior sin distincién alguna.

e Otros resultados no programados.

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 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.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Pdblica; 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
Educaci6n, 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.
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

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

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 l6gico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion.

¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO EL ALTO
TECNICO ADUANERO I
CARGO PLANILLA:
TECNICO ADUANERO 1 (item N° 718)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACI()N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO
1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir las disposiciones legales y procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacién de
regimenes aduaneros.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aforo fisico o documental seglin corresponda el caso, de acuerdo a los procedimientos
aduaneros vigentes.

b) Verificar y aplicar los métodos de valoracién, normas de origen, clasificacion arancelaria y otros que
correspondan en el despacho aduanero.

¢) Autorizar el levante de las mercancias en sefial de conformidad de acuerdo a normativa vigente.

d) Aplicar los regimenes aduaneros vigentes en la Aduana de su jurisdiccion, de acuerdo a normativa
vigente y requisitos esenciales, cuando corresponda.

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

f) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia, inventarizacién y emisién de otros documentos).

g) Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustre),
equipaje, paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de acuerdo a
los procedimientos y a la normativa legal vigente, por delegacion especifica.

: %, h) Mantener la integridad de la documentacién generada en operaciones aduaneras, hasta su remision al
archivo.

i) Cuando corresponda, supervisar, monitorear, controlar y fiscalizar el Servicio Regulado y la actividad
de los Concesionarios.

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

k) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del 4mbito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

e Eficacia en la ejecucién de los aforos.

e Participacién en aforos fisicos como documentales de importaciones y exportaciones en sus distintos
regimenes.

e Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.

e Tiempo total de servicios prestados en otras Administraciones de Aduana por efecto de rotacion.

e  Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en términos de eficacia,
eficiencia y economia: Sugerencias y mejoras documentadas sobre procedimientos aduaneros/
administrativos presentadas a la autoridad competente.

e Turnos y Descansos — Otros Resultados.

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.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Ptblica; 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. Diploma Académico o Titulo en Provisién Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidafj Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del ac4pite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 anos 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 (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

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

e  Planificacién, organizacién, atencién y concentracion.

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 FISCALIZACION — GERENCIA REGIONAL
TECNICO FISCALIZADOR 1 SANTA CRUZ

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO I (item N° 1192)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior) ’
Nivel: 6° JEFE UNIDAD FISCALIZACION

(Jefe Superior Jerirquico)
GERENTE REGIONAL SANTA CRUZ

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

GERENCIA REGIONAL NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar controles diferidos y fiscalizaciones aduaneras posteriores que le sean instruidas, conforme los
procedimientos aprobados.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Participar en la programacién de las fiscalizaciones aduaneras posteriores asignadas.

b) Recopilar y analizar informacién y documentacion sobre tramites aduaneros y/o cualquier otra
informacién relacionada con la actividad comercial de los operadores de comercio exterior
seleccionados para fiscalizacion o control diferido.

¢) Aplicar técnicas y procedimientos de control diferido y fiscalizacién aprobados.

d) Efectuar extrapolaciones de los resultados para determinar casos para fiscalizacién posterior.

e) Sustentar con documentacién vélida las observaciones establecidas como resultado de los controles
diferidos regulares e inmediatos asignados y conformar los expedientes.

f) Sustentar con documentacién valida las observaciones establecidas como resultado de las
fiscalizaciones aduaneras posteriores asignadas y conformar los expedientes de la fiscalizacién.,

g) Efectuar el control de plazos otorgados a los operadores en las diferentes etapas de la fiscalizacién o
del control diferido.

h) Elaborar y emitir informes de control diferido, control diferido inmediato o fiscalizaciones posteriores
para revision y aprobacién del Jefe de Unidad.

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

j)  Velar por la documentacién a su cargo durante el periodo de la fiscalizacion o controles diferidos.

k) Realizar otras funciones asignadas, dentro del d&mbito de su competencia.

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

e  Control Diferido Inmediato

¢ Cumplimiento de la programacion del control diferido por periodo asignado

e Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/administrativos en términos de eficacia y
economia
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¢  Ejecucidn de fiscalizadores posteriores dispuestos por GNF
e  Otras actividades no programadas.

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.

111. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piiblica; 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. 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 acipite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afos de experiencia laboral en el 4rea de: a) aduana (drea operativa, de asistencia técnica o legal en
aduana); b) comercio exterior; c) fiscalizacién; d) investigacién tributaria; €) asesoramiento en
derecho tributario o f) auditoria.

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 Funcién Piblica 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.
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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.

e  Planificacién, organizacion, atencién y concentracidn.

e Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 Gestion 2013 |




",’ MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadonal

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DESARROLLO DE SISTEMAS
TECNICO EN DESARROLLO DE

SISTEMAS |

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 1 (item N° 1039)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° JEFE DEPARTAMENTO DESARROLLO DE SISTEMAS

(Jefe Superior Jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

L. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar el desarrollo, mantenimiento de los sistemas informaticos de la Aduana Nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos de nuestra institucion.

b) Realizar actividades para recopilar informacion para atender los requerimientos asignados de desarrollo
y mantenimiento de sistemas informéticos.

¢) Elaborar la documentacion correspondiente a las tareas realizadas.

d) Realizar el seguimiento a las pruebas funcionales de los desarrollos y mantenimiento realizados, hechas
por la unidad usuaria del sistema.

e) Cumplir la programacion realizada.

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

g) Realizar ofras 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 €l POA)

e GNSGC1.3.6.2 Realizar el mantenimiento de los sistemas informaticos implementados.
e GNSGCI1.1.1.1 Realizar actividades que permitan mejorar el intercambio de informacién con aduanas
% vecinas (sujetas al desarrollo del pais vecino).
‘ e GNSGC1.3.6.1 Desarrollar sistemas informaticos segiin requerimientos y necesidades de las dreas y
unidades de la ANB.
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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.

II1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Haber concluido el plan de estudios, o acreditar nivel superior de formaci6n universitaria, en las
carreras de: a) Informaética o b) Ingenieria de Sistemas, o
2. Técnico Superior en: Informatica, Computacién o Sistemas.

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 acipite d¢ FORMACION ACADEMICA MINIMA
EXIGIBLE, o

2. 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, o

3. Titulo en Provisién Nacional, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad Piblica o el
Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en el drea de: a) Informatica,
b) Computacién o c) Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE

1. 1 afio y medio de experiencia laboral en el 4rea de desarrollo y/o mantenimiento de sistemas
informdticos o en programacién de aplicaciones web, con conocimiento de lenguaje de consultas
estructurado (SQL), sistema operativo UNIX y Windows.

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 Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

‘
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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 Planificacién, organizacion, atencion y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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i PUESTOS
Aduana Nacional
L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA ADUANERA
TECNICO INVESTIGADOR I
CARGO PLANILLA
TECNICO ADUANERO 1 (item N° 915)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° JEFE DEPARTAMENTO INTELIGENCIA ADUANERA
(Jefe Superior Jerdrquico)
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

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en las tareas de investigacion mediante €l empleo de técnicas de inteligencia, anélisis de riesgo,
recopilacién 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 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 anélisis 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 informacion y documentacion.

i)  Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del 4mbito de su competencia.

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

e Expedientes de investigaciones elaborados que contengan Andlisis de Riesgo para Fiscalizacion,
investigaciones realizadas, informacin de extrapolaciones y estadisticas recopiladas.

e  Atencién de requerimientos de informacion, emision de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
unidades internas y externas a la ANB.

e Operativos interinstitucionales en zona secundaria.
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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, Cdigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, o b) Aduanas y
Comercio Exterior, 0

2. Técnico en Aduanas, 0

3. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacidn 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 Administracién Aduanera; h) Comercio Internacional 6 i)
Ingenieria, 0.

4. Bachiller, en cuyo caso se exigira experiencia laboral especifica de al menos 5 afios en sectores
econémicos: vehiculos, computadoras, telas, insumos y equipos médicos, textiles, petroleros,
medicamentos, mineros, metalurgia o industria quimica.

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 culminaci6n del plan de estudios
o o Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura de las carreras sefialadas
en el numeral 3. del acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

4. Diploma de Bachiller emitido por autoridad competente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Para los numerales 1,2 y 3:

2 afios de experiencia laboral en las 4reas de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal); b)
comercio exterior; c) fiscalizacion; d) investigacién tributaria; €) asesoramiento en derecho tributario; f)
auditoria; g) inteligencia aduanera o h) anélisis estadistico.

Para el numeral 4:

S anos de experiencia laboral especifica en alguno de los siguientes sectores econdmicos: vehiculos,
computadoras, telas, insumos y equipos médicos, textiles, petroleros, medicamentos, mineros, metalurgia
o industria quimica.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
e  Contar con nacionalidad boliviana.
e  Ser mayor de edad.
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Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de Servicio Militar.

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

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

Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo 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.

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.

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