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] PUESTOS

Aduana Nadonal
|.IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE FINANZAS
PROFESIONAL EN FINANZASI
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 1 (item N° 531)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categorias OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO DE FINANZAS

(Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

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

OFICINA CENTRAL NINGUNO

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar procesos técnicos relativos a la Administracion Financiera, conforme la normativa vigente.

2.2 FUNCIONESPRINCIPALES

a) Desarrollar y proponer instrumentos técnicos (sistemas, reglamentos, manuales, procedimientos, formatos,
efc.) necesarios para implantar efectivamente los procesos técnicos del area financiera que permitan la
adecuada gestion de las politicas adoptadas por las autoridades competentes, en el marco de la
desconcentracion administrativa, a solicitud del inmediato superior.

b) Operativizar procedimientos técnicos parala aplicacion de |os Reglamentos Especificos de los Sistemas de
Tesoreria, Contabilidad Integrada o Presupuestos, asi como los procesos del area financiera que
correspondan.

c) Elaborar informes técnicos, en materia de finanzas, a solicitud del Inmediato Superior.

d) Archivar y digitalizar documentacion correspondiente a la aplicacion de procesos técnicos del
Departamento de Finanzas, cuando corresponda.

a) Mantener reservay confidencialidad en €l tratamiento de lainformacion y documentacion.

b) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.
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2.3 RESULTADOSESPERADOS (adefinirse ainicio de cada gestion en concordancia con el POA)

- Generacion de informacion referida a mercancia rematada, vehiculos (D.S.220), valor de remates, valor
adjudicado, y cuaquier informacién que sea reguerida por las areas organizacionaes de la Aduana
Nacional.

Elaboracion, andlisis y presentacion de informacion estadistica generada por concepto de remates
efectuados en las diferentes administraciones de la Gerencias Regionales, con relacién ala recaudacién del
producto de remate, y la distribucién de los montos recaudados en funcion a los porcentajes normados
establecidos segiin normativa vigente.

Administracion de Garantias en lo que se referido a la Ejecucion, Desistimiento, Renovacion y registro en
las bases de datos correspondientes.

Elaboracion de Informes Técnicos sobre la administracion de garantias

Generacién y consolidacion de informacion generada por €l érea de garantias.

Seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de Auditoria para subsanar observaciones de informes
de auditorias internas y/o externas

Otras actividades no programadas.

2.4 NORMASA 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 Pdblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Plblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable a gercicio de sus
funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOSPROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: @) Administracion de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Plblica; ¢) Economia o d)
Ingenieria Comercial.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afos de experiencialaboral en el dreafinanciera.

3.2 REQUISITOSPERSONALES

EXIGENCIASLEGALES

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 Plblica Aduanera.
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Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesion al Cadigo de Eticay Conducta Aduanera.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

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

Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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