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GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 252/2017
La Paz, 28 de noviembre de 2017

REF.: RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. RA-PE-02-
045-17 DE  20/11/2017. QUE AUTORIZA [A
TRANSFERENCIA DE ITEMS Y APRUEBA EL
AJUSTE Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PUESTOS DE LA ADUANA NACIONAL.

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucion Administrativa No. RA-PE-02-
045-17 de 20/11/2017, que autoriza la transferencia de items de la Administracion Aduana
Zona Franca Comercial — Industrial ‘El Alto, Administracién Aduana Zona Franca
Industrial - Comercial Patacamaya, Unidad Técnica de Inspeccion de Servicios Aduancros
(UTISA) y Unidad de Control Opcrativo Aduanero (COA) y aprueba ¢l ajuste v
actualizacion del Manual de Puestos de la Aduana Nacional.
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RESOLUCIONNoR A-PE- . 0 Z#045-17
LaPaz, L0 NBY 251
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, sefiala que la Adminisiracion Piblica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e
interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados. '

Que el Paragrafo II. (Valoracién), del articulo 13 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal aprobadas mediante Decrcto Supremo N°® 26115 de 16/03/2001,
establece que (sic): “La valoracion de puestos determina el alcance, imporiancia y conveniencia
de cada puesto de la entidad, asigndndole una remuneracion justa vinculada al mercado laboral
nacional, a la disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias del Estado (...) ¢} Los
itemes serdn asignados en la planilla presupuestaria anual de la entidad a cada unidad de la
estructura organizacional. No podran transferirse itemes entre unidades, salvo que a juicio de la
maxima autoridad ejecutiva, no se afecten negativamente las metas de las unidades
_ involucradas. La trasferencia de itemes deberd ser oficializada mediante disposicion expresa,
emitida por autoridad competente”.

Que el articulo 17 de las citadas Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal,
sefiala que el Proceso de Programacion Operativa Anual Individual establecerd y definira los
objetivos de cada puesto, asi como las funciones y resultados esperados para su desecmpefio,
tomando en cuenta la determinacion de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los
resultados que sc esperan de su desempefio, se efectuaran siguiendo los lineamientos establecidos
por el Programa de Operaciones Anual conforme a los procedimientos disefiados por el Servicio
Nacional de Administracion de Personal.

Que el inciso ¢) del citado articulo prevé que la Programacion Operativa Anual Individual,
contendrd (sic): “Identificacion: la denominacion, la dependencia, la supervision ejercida, la
categoria v la ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional de la entidad
Descripcién: la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas y
continuas del puesto y los resultados esperados expresados en términos de calidad y cantidad
Especificacion: los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea su ocupante”.
Asimismo, el referido articulo, establece que ¢l conjunto de las programaciones operativas
anuales individuales de una entidad, constituyen el Manual de Puestos de ésta,

Que el articulo 13 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la
Aduana Nacional, aprobado mediante Resolucion de Directorio N° RD 02-020-13 de 29/11/2013,
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sefiala que el Departamento de Recursos Humanos elaborara el Manual de Puestos conformado
por las Programaciones Operativas Anuales Individuales de los puestos de la Entidad y que la
aprobacion del citado Manual de Puestos corresponde al Presidente Ejecutivo de la Entidad.

Que mediante Resolucion Administrativa de Presidencia Ejecutiva N° 02-029-17 de 27/06/2017,
se aprobd el ajuste y actualizacién integral al Manual de Puestos de la Aduana Nacional Gestion
2017, en actual vigencia.

CONSIDERANDO:

Que a través de la Resolucion de Directorio N° RD 02-014-17 de fecha 30/08/2017, se aprueba la

creacion de la “Unidad de Poligrafia”, bajo dependencia lineal de Presidencia Ejecutiva de la

Aduana Nacional, la cual estd encargada de implementar el uso de la prueba del poligrafo en la

Administracion Aduanera, fortaleciendo de esta manera la scleccidn, cvaluacion y control de

£ "personal aduancro ¢n ¢l desempefio de sus funciones, para que desarrollen sus actividades con

ﬁ transparencia y ética, ademas de contar con acciones preventivas de lucha contra la corrupcién u
otros ilicitos, razén por la cual corresponde a la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas,
dotar dc recursos humanos; asi como de los materiales requeridos para la creacién y
funcionamiento de esta Unidad, al igual que todas las Gerencias y Unidades de la Aduana
Nacional deberdn coadyuvar en la ejecucion de las actividades de la Unidad de Poligrafia, en la
medida que su participacién sea requerida.

 GNXF.
‘veas)  Que el Informe Téenico AN-DRHAC-0591/2017 de 03/11/2017, emitido por el Departamento de

AMH

Recursos Humanos dependiente de ta Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas, sefiala

que con ¢l objeto de optimizar ¢l uso de recursos humanos y coadyuvar al cumplimiento de los

)/\-—’ objetivos establecidos en el Programa Operativo Anual POA, se tiene la necesidad de realizar la

transferencia de once (11) items de Agentes COA 3 dependientes de la Unidad de Control

Operativo Aduanero (COA) a la Administracion Aduana Aeropuerto El Alto de la Gerencia

Regional La Paz, concluyendo: “Considerando el andlisis efectuado y los argumentos expuestos,

@“ las transferencias de los cargos detallados en el cuadro precedente, no afectaran negativamente

ic;r!m: 's,! las metas de las reparticiones involucradas, por tanto estan enmarcadas en la normativa legal

Vaxe S yigente, Asimismo, es necesario ajustar los perfiles de los cargos detallados en el cuadro
precedente, debido al cambio de dependencia y ajuste de las funciones .

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia Nacional Juridica, mediante Informe Legal AN-GNJGC-DALJC N° 1601/2017
de 09/11/2017, concluye que: “En mérito de los antecedentes expuestos y consideraciones
técnico legales desplegadas en el presente informe, sobre la base del Informe AN-DRHAC-
0591/2017 de 03/11/2017, emitido por el Departamento de Recursos Humanos dependiente de la
rencia Nacional de Administracion y Finanzas, en el marco de lo dispuesto por la Resolucion

Oficina Central La Paz: 20 de QOctubre N° 2038 / Central Piloto 2128008 / Casilla de Correo N° 13028 / La Paz - Bolivia

www.aduana.gob.bo + Linea gratuita: 800 10 5001



N : NB/ISO0
. 900

Aduana Nadonal
de Directorio N° RD 02-014-17 de fecha 30/08/2017, que aprueba la creacion de la “Unidad de
Poligrafia”, se concluye que la transferencia de los items y el ajuste a los perfiles y cargos
detallados en el citado informe, se ajusta a la normativa vigente; asimismo, es imporianie
sefalar que la modificacion del Manual de Puestos de la Aduana Nacional es funcion y
atribucion del Departamento de Recursos Humanos; en ese contexto y siendo que es atribucion

de Presidencia Ejecutiva de la Aduana Nacional, dictar Resolucidn Administrativa que aqutorice

la citada transferencia y ajuste, en aplicacion de lo dispuesto en el inciso h) del articulo 39 de la

Ley N¢ 1990 de 28/07/1999, Ley General de Aduanas, consecuentemente, corresponde la
aprobacion de la Resolucién Administrativa, adjunta al presente informe”.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 39, inciso h) de la Ley N° 1990 de 28/07/1999, Ley General de Aduanas, dispone
que el Presidente Ejecutivo sc constituye como Maxima 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 Presidenta Ejecutiva a.i. de la Aduana Nacional, en uso de sus atribuciones conferidas por
Ley,

RESUELVE:

PRIMERO.- Autorizar las Transferencias de los items N° 768, 52, 54, 275, 854, 74, 80, 81, 82,
87,122, 140, 141, 142, 156 y 157, conforme el siguiente detalle:

-
No.
ITEM CARGO REPARTICION ORIGEN REPARTICION DESTINO
UNIDAD DE POLIGRAFIA
ADM. ADUANA ZONA FRANCA -
768 TECNICOADUANERO 1A | 1 oyepeial - INDUSTRIAL EL ALTO
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO UNIDAG DE POLIGRAFIA
52 AGENTE COA 1 ADUANERO (COA)
o UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO UNIDAD DE POLIGRAFIA
AGENTE COA 1 ADUANERO (COA)
UNIDAD DE POLIGRAFIA
UNIDAD TEGNCA DE INSPECGION DE
s MENSAJERQ A SERVICIOS ADUANEROS (UTISA)
ADMINISTRACION ADUANA ZONA
854 TECNICO ARCHIVISTA A FRANCA INDUSTRIAL - COMERGIAL UN;E;%%;“ES‘U%%&%’;C?% OE
PATACAMAYA ; (UTISA}
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADMINISTRACION ADUANA
74 AGENTE COA 3 ADUANERQ {COA) AEROPUERTO DE EL ALTO
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UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADMINISTRACION ADUANA
80 AGENTE COA 3 ADUANERO (COA) AEROPUERTO DE EL ALTO
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADMINISTRACION ADUANA
51 AGENTE COA 3 ADUANERC {COA) AEROPUERTO DE EL ALTO
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADMINISTRACION ADUANA
82 AGENTE COA 3 ADUANERO {COA} AEROPUERTO DE EL ALTO
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADMINISTRACION ADUANA
87 AGENTE COA 3 ADUANERQ (COA) AEROPUERTO DE EL ALTO
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADMINISTRACION ADUANA
122 AGENTE COA 3 ADUANERQ {COA) AEROPUERTO DE EL ALTO
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADMINISTRACION ADUANA
140 AGENTE COA 3 ADUANERO (COA) AERCPUERTO DE ELALTO
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADMINISTRACTON ADUANA
141 AGENTECOA 3 ADUANERO (COA) AEROPUERTO DE EL ALTO
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADMINISTRACICN ADUANA
142 AGENTE COA 3 ADUANERQ {COA) AEROPUERTO DE EL ALTO
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADMINISTRACION ADUANA
156 AGENTE COA 3 ADUANERO (COA) AFROPUERTO DE EL ALTO
UNIDAD DE CONTROL OPERATIVO ADMINISTRACION ADUANA
157 AGENTE COA 3 ADUANERQG (COA} AEROPUERTO DE EL ALTO

SEGUNDO.- Aprobar el ajustc y actualizacién del Manual de Puestos de la Aduana Nacional
aprobado por Resolucion Administrativa N° RA-PE 02-029-17 de 27/06/2017, modificada por las
Resoluciones Administrativas RA-PE  02-030-17 de 03/07/2017, RA-PE 02-032-17 de
05/07/2017, RA-PE 02-033-17 de 20/07/2017, RA-PE 02-035-17 de 25/08/2017, RA-PE 02-036-
17 de 28/08/2017, RA-PE 02-039-17 de 19/09/2017, RA-PE 02-040-17 de 21/09/2017 y RA-PE
02-044-17 de 05/10/2017, respecto a los items N° 768, 52, 54, 275, 854, 74, 80, 81, 82, 87, 122,
140, 141, 142, 156 y 157, conforme lo sefialado en el Informe Técnico AN-DRHAC-0591/2017
de 03/11/2017, emitido por el Departamento de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia
Nacional de Administraciéon y Finanzas de la Aduana Nacional, que en anexo forma parte
indivisible de la presente Resolucidn.

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

Registrese, comuniquese y ciimplase.

PE: MDAV

GG APP

GNAF: NMS/CCS

GNI MEPCI/VCMIMOB
HR DRHAC2017-1013
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_ PUESTOS
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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION g

CARGO FUNCIONAL PRESIDENCIA EJECUTIVA
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DF
POLIGRAFIA

CARGO PLANILLA;

FECNICO ADUANERO | (fiem N© 768)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO ' {Jete Inmediato Superior)

Nivel: 6° PRISIDENTE FIECUTIVO

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

SUPERVISION (81 CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL
PROFESIONALES EN POLIGRAFIA
SECRETARIA

H. DESCRIPCION

Organizar, planificar, ¢jecutar v controlar los programas relativos a la evaluacion poligrafica al

[2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
) personal de la Aduana Nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Supervisar y discflar la adecuada aplicacidn de hormas, politicas v procedimientos (écnicos
establecidos en la Unidad de Poligrafia.
by Supervisar el procedinnento de evaluacion polierafica acorde a pardmetros v lineamientos iécnicos
definidos.
¢} Revisar el correcto analisis e interpretacion de los resultados obtenidos durante los examenes de
poligrafia.
dy  Garantizar la disponibilidad v consulta de infermacion como marco de referencia en g orientacion de
los procesos de evaluacion: antecedentes personales v faborales, como insumos para ¢f proceso.
e} Analizar las estadisticas de la Unidad de Poligraiia a efectos de orientar ¢l desempenio del personal y
coadyuvar a mantener los niveles de profesionatismo. seguridad v confiubilidad que demanda la
| institucion,
' ) Dar seguimiento a programas de capacitacion especializada,
. ¢y Controlar. supervisar v resguardar la informacion confidencial que se genera en la Unidad de
' Poligratia.
“hYy Registrar ¥ contredar los expedientes que emanen de pruebas poligraticas,
iV Actualizar documentos écnicos normativos de la Unidad de Poligratta. mediante propuestas de
actualizacidn de eriterios de evaluacion.

[ Elaborado por: GNAGCDRHAC |~ Pagina | ~ Noviembre 2017 ]
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(2.3 RESULTADOS ESPERADOS (A definirse a inicio de cada gestion en concordancia con ¢l POA)

ay Tmplemertar acciones preventivas de lucha contra la corrupeidn a través de la aplicacion de pruebas
def poligrato.

b) [Implementar pruebas de poligrale para mejorar los procesos de seleccion, dotacion. evaluacion y
control de personal.

¢} Seleccionar personal caliticado y permanente para realizar el control de ingreso y salida de divisas y
mercancias. con mayor transparencia.

d)  Atender requerimientos de informacion. emision de informes y reportes a solicitudes efectuadas por
unidades internas y externas a fa ANR.

€) Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de la infurmacién y documentacion,

2.4 NORMAS A CUMPLIR - '

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178. Lev General de Aduanas v su  Reglamento. Codigo Tributario
Beliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcienario Pablico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica. Estatuto de Ja Aduana Nacional. Reglamemo Especifico de las

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
!jlaciunal._ Cddigo de Elica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio du sus funciones.

- . . - |

111, ESPECIFECACION

"3.1 REQUISITOS PROFESIONALES ' )

&-F(_)RMACI(')N ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

|

[EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en Derecho. Psicologia vi'o Sociologia,

\ 2 afios de experiencia laboral en supervision de equipos de trabajo o en las dreas de aduana (4reas:
) operativa, asislencia técnica o legal).

[3.2 REQUISITOS PERSONALES ' o ' '
[EXIGENCTAS LEGALES |

o Contar con nacionalidad boliviana.

s Ser mavor de edad.

e Constancia de inseripeion on el padron electoral.

s Libreta de servicio militar {varones).

s Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

+  Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con Ta Funcidn Piblica Aduanera,

»  Formulario de Declaracion lurada de Autenticidad del documento académico presentado.

+  Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Elica v Conducta Aduanera.

» Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
| Penales. ]
( Eiaborado por: GNAGCDRHAC | Pagina 2 _ ~ Noviembre2017]
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Certificado de Solvencia Fiscal. emitido por la Coniraloria General del Estado, ]
& Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

s No contar con antecedentes de vivlencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su lamilia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

»  Atencion

«  Memoris
« Juicio
o Concentracion

*  Observacion

»  Analisis v sintesis :
s Iniciativa

o Facilidad de expresion oral y escrita

*  Perseverancia

= Responsabilidad

o Aceptacion de autoridad v normas sociales

» lomestidad

s discrecion

» habilidad para trabajar de forma independiente v ¢n grupe

L:lfk_ihorddo por: GNAGC/DR HAC_J_- _ Pagina 3 T " Noviembre 2017 }
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r é l MANUAL DE ‘ GNAGC.
]

. IDENTIFICACION

lTl__f)ENOMINACION DEL PUESTO Tl.z UBICACION

CARGO FUNCIONAL: PRUSIDENCIA EJECUTIVA
PROFESIONALES EN POLIGRAFIA

CARGO PLANILLA:
{AGENTE COA 2 {item N¥52)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVQO {Jefe Inmediato Superior) .
Nivel: 6°. _ RESPONSABLE Di: LA UNIDAD DE POLIGRAFIA

{Jele Superior Jerarquico)
PRESIDENTFE EJECUTIVO

| . i
5 LUGAR DE TRABAIJO —\ 1.6 DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (81 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL
NINGUNO

L. DESCRIPCION

[2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO
Apovar en la gjecucion y control de tos programas relativos a la evaluacion poligratica al persomal de
iz Aduana Nacional.

12.2 FUNCIONES PRINCIPALES

|4) Realizar el procedimiento de evaluacion poligrafica acorde parametros v lineamientos técnicos definidos.

by Realizar ¢l correcto andlisis e interpretacion de los resultados obtenidos durante los cxamenes de
poligrafia.

¢)  Resguardar la informacidn confidencial que se gencre en la Unidad de Poligrafia.

d)  Registrar y controlar los expedientes que emanen de prucbas poligraficas.

e) Actualizar documentos téenicos normativos de la ldedd de Poligrafia. mediante propuestas de
actualizacion de criterios de evaluacion.

() Efectuar la evaluacion poligrafica de acuerdo al objetivo solicitado v al procedimiento de evaluacion,

g) Dcterminar el resultade 1éenico de ias prucbas de poligrafia.

h)y  Vigilar la correcta aplicacién de las normas, politicas y lineamientos establecidos para la poligratia.

1) Cvaluar periddicamente el desempefo y resultados de las pruebas de poligrafia para emitir
recomendaciones de mejora en su utilizacion.

1) Administrar una base de datos de resultados de las pruchas de poligrafia. considerando criterios técnicos
vio conductuales,

2.3 RESULTADOS F‘SPERADOS {A deflnirse a IHTCIO de cada gestion en concordancia con ¢! POA)

oL a)} Informes sobre la aphcacron de las pruchas de po]n:,mto en los pro procesos de seleccion. dolamorﬂ
wele evaluacion v control de personal.

b} Atencion de requerimicntos de informacion, emision de informes v reportes a solicitudes cfectuadas
por unidades internas y externas a fa ANB.
. __¢) Mantener reserva y confidencialidad en ol tratamiento de fa informacion y documentacion.

[ Elaborado por: GNAGC/DRIAC |  Pagina | T Noviembre 2017
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L

F.-I NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Adusnas ¥ su Reglamento. Codigo Tributario
Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatute del Funcionario Publico v su Reglamento, Reglamente de la
Responsabilidad por la Funcién Pablica. Estalnto de la Aduans Nacional. Reglamento Especifico de las
| Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personul de la Aduana
"{Naciunal. Cadigo de Frica de la Aduana Nacional v normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

- |

HI. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en Derecho. Psicologia vio Sociologia,

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| aflo de experiencia laboral ¢n las 4reas de aduana (areas: operativa, asistencia téenica o legal).

IR

3.2 REQUISITOS PERSONALES : o " j

'EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripeidn en el padran electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes ¥ Rentas,
Formulario de Deciaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera,
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad de! documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Cadigo de Ftica v Conducta Aduanera.
Enforme de Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.
le  Certificado de Solvencia Fiscal. emitido por la Contraloria General del Estado.
*  Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia cjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

& % & & 8 & 9 4« &

CUALIDADES PERSONALES

+  Memoria
*  Juicio

¢ Concentracion
e {Observacion
e Andlisis v sintesis

» [niciativa

| Efaborado por: GNAGCDRHAC | Pagina2 | - Noviembre 2017 |
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0 »  Perseverancia ]
*  Responsabilidad
¢ Aceptacion de autoridad v normas saciales
*  llonestidad
s discrecion
¢ habilidad para trabajar de forma independiente v en grupo
[Elaborado por: GNAGCDRUAC | Pagina 3 _Noviembre 2017
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L IDENTIFICACION
I.i DENOMINACION DEL PUESTO 1 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: PRESIDENCIA EJECUTIVA
PROFLESIONALES EN POLIGRAFIA
CARGO PLANILLA;
| AGENTE COA 2 (item N¢54)
1.3 JERARQUIA ' 1.4 DEPENDENCIA ' |
Categorta: OPLRATIVO (Jefe Inmediato Superior) '
Nivel: 6° RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE POLIGRAFIA
{Jefe Supcrior Jerarquico)

a{ i PRESIDENTE BJECUTIVO
[1.53 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (ST CORRESPONDF)

OFICINA CENTRAL
NINGUNQO

1. DESCRIPCION

[_2".1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO - ]
Apoyar en la ejecucion v control de los programas refativos a la evaluacion poligrifica al personal de
\ la Aduana Nacional.

L . I

— _ -

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar ¢l procedimiento de evaluacion poligrafica acorde pardametros y lineamientos téenicos definidos.
1) Realizar el correcto andlisis ¢ interpretacion de los resuhados obtemidos durante los exdmenes de
poligralia.
e} Resguardar la informacion confidencial que se genere en la Unidad de Poligrafia.
rdy  Registrar v contvolar los oxpedicntes que emanen de pruebas poligraficas.
¢)  Actualizar documentos técnicos nommativos de la Unidad de Poligrafia, mediante propuestas de
actualizacion de criterios de evaluacion.
f)  Lfectuar la evaluacion poligrafica de acuerdo al objetivo solicitado v al procedimiento de evaluacion,
¢} Determinar e] resultado téenico de las prucbas de poligrafia.
hy Vigilar ia correcta aplicacion de las normas, politicas v lincamientos establecidos para la poligrafia.
iy Evaluar periodicamente el desempefio v resultados de las pruebas de poligraffa para emitic
LR recomendaciones de mejora en su utilizacion,
R' 1 1 Admintstrar una base de daws de resultados de las prucbas de pohgrafia. constderando criterios téenicos

LA S l ¥ ‘o conductuales. . ) —_ . -

[3 RESU 'SULTADOS ESPERADOS S (A definirse a mlun de cada gestion en conu.o:danua con el POA)

a) Informes sobre la aplicacion de las pruahas de poligralfo en los procesos de seleccion, dotacion,
‘ evaluacion y controi de personal.
L b) Atencion de requerimientos de informacicn. emision de informes y reportes a solicitudes efectuadas

por unidades internas v exlernas a la ANB.
_ ¢} Mantener reserva y confidencialidad en el fratamiento de la informacion y documentacion.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC ~ Pagimal I ~_ Noviembre 2017
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e ’ 1

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Beliviano v su Reglamento, Ley del Lstatuto del Funcionario Pablico y su Reglamente, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional. Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Dacional. Codigo de Frica de la Aduana Nacional y normativa vigenie aplicable al cjercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

—

‘3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en Derecho, Psicologia v'o Sociologia.

[EXPERIENC‘A LABORAL MINIMA EXIGIBLE

i[ I arfo de experiencia laboral en las areas de aduana (dreas: operativa, asistencia téenica o legal).

3.2 REQUISITOS PERSONALES - : _ T

EXIGENCIAS LEGALES

=  Contar con nacionalidad boliviana.

*  Ser mayor de edad.

o Constancia de inscripcion en el padedn electoral.

s Libreta de servicio militar (varones),

re  Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

s+ Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con a Funcion Publica Aduanera.

s Formularto de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

|*  Formulario de Declaracion de Adhesion al Codige de Ltica y Conducta Aduancra.

* Informe de Antecedentes Penales emitide por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

\ *  Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

t#»  No contar con antecedentes de vielencia cjercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que

i lengd sentencia ejeculoriada en calidad de cosa juzgada.

" CUALIDADES PERSONALES

‘ e Atercion
»  Mcmoria
s Juicio

\ «  {oncentracion

i +  (Observacion

\. o Analisis y sintesis
~ « [niciativa

¢ lacilidad de expresién oral v escrita

[Elaborado por: GNAGCDRHAC [ Pagina2 RN " Noviembre 2017
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Aduana Nacional l

[ *  Perseverancia T
‘ s  Responsabilidad

» Ageplacion de autoridad ¥ normas sociales

s Honestidad

s discrecion

+  habilidad para trabajar de forma independiente y en grupo

| Elaborado pur: GNAGC/DRHAC | Pagina3 1 Noviembre 2017 |
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. AduanaNadondl @ | I

L IDENTIFICACION

| .mwmmmﬁgﬁ“—‘\ﬁ‘mm ' T
CARGO FUNCIONAL: ~ PRESIDENCIA EJECUTIVA
MENSAJERO

CARGO PLANILLA: §

IMENSAJERO (ftem N° 273) ’ '

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO tJefe inmediato Superior) '
| Nivel: 8° { RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE POLIGRAFIA

: {Jefe Superior Jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(0S) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S| CORRESPONDF)

!OFICINA CENTRAL CNINGUNO

L | B

. DESCRIPCION

L

[2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Distribuir correspondencia interna ¥ exlerna segtin los requerimientos del rea correspondicnte.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

B

a) Entregar. recibir y registrar la correspohdencia mterna y externa.
ib)  Brindar apoyo administrativo al personai del drea correspendiente, seglin corresponda.
¢)  Apoyar a la Secretaria, cuando corresponda. en el desempefic de sus funciones.
d)  Mantener reserva v confidencialidad ¢n el tratamiento de la informacion ¥ documemacion,
e) Participar en operativos de control v patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jete Inmediato
, Superior, Jefe Superior Jerarquico. Gerente General ¢ Presidente Tjecutivo.
) Realizar otras actividades asignadas dentro del &mbito de su competencia.

}

P;s RESULTADOS ESPERADOS (A definirse a-inicio de cada gestion en concordancia con ¢l POA)

|

TO Recojo v registro de correspendencia de la oficina de despacho documental. para entrega u sccretaria de
Unidad de Servicios 4 Operadores.

¢ Despacho de correspondencia de 1a Unidad v despacho documental,
e Distribucion de hojas de vuta al personal.
o Apoyo g actividades de secretaria de fa Unidad.
s (nras funciones asignadas por el jefe inmediato superior dentro ¢l &mbito de su competencia.
- - - . _
[ Flaborado por: GNAGC'DRHAC | Paginal _ ] _ Noviembre 2017 |
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i PUESTOS
~ AduanaNadonal |

(2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento. Codigo Tributario
i Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Pablice ¥ su Reglamente, Reglamento de 1z
Responsabilidad por la Funcién Plblica. Estatuto de la Aduana Nacional. Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
! Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional ¥ normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones. _
| | : . |

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

i. Ninguna

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I.  Ninguna.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

'EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.
+  Ser mayor de edad.
»  (Constancia de insertpeion en el padran electoral,
o Libreta de servicio militar (varones).
» Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
¢  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con {a Funcidn Pablica Aduanera.
*  lomuwlario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
s  Formulario de Declaracion de Adhesion al Cadigo de Etica v Conducta Aduanera.

Penales.
» (ertiticado de Solvenciy Fiscal. emitido por la Contraloria General del Estado.
*  Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales dei pais.

tenua sentencia ejccutoriada en calidad de cosa juzgada.

| * Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Amecedentes |

s No contar con antecedentes de violencia cjercida contra una mujer o cualguier miembro de su familia. que

"CUALIDADES PERSONALES

s Honestidad.
s Personalidad sdlida y estable,
»  S56lida formacion humana. moral y ética.

s Actitud de Servicio.

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 [ ___ Noviembre 2017 |
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. PUESTOS
Aduana Nacional o o ____'L__

L IDENTIFICACION

[1.' DENOMINACION DEL PUESTO  [1.2UBICACION o " ’)
‘('ARUO FUNCIONAL: UNIDAD TECNICA DE INSPECCION DE SERVICIOS ‘
'SECRETARIA  ADUANEROS (UTISA)

CARGO PLANILLA; ]

TECNICO ARCHIVISTA (item N¢ 854 l

|13 JERARQUIA - F.-i DEPENDENCIA — ﬂ

{Jefe inmediato superior)
Categoria: OPERATIVO ' COORDINADOR UTISA
Nivel: 6° {Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIVQ

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

lOFI(.‘[NA CENTRAL NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO ' 1

Proporcionar apovo administrativo al drea correspondiente micdiante la realtzacion de tareas
secretariales y de refaciones pablicas al interior y exierior de la institucion.

[2.2 FUNCIONES PRINCIPALES e .

a) Recepeionar. registrar y distribuir 1a correspondencia recibida.
by Archivar correspondencia v documentacién segan instrucciones.
1¢)  Redactar informes, cartas v documentos de comunicacion interna,
d} Elaborar la agenda de citas y reuniones del drea.

e) Recepcionar y efectuar [lamadas telefénicas de acuerdo a instruccienes v a las normas de educacion y |
| protocolo acorde con la imagen institucional de la Aduana Nacional.
£t Atender las consultas efectuadas por ¢! publico.
g} Proporcionar informacion que oriente al pablico usuario en la realizacidon de sus tramites.
h} Supeevisar las tareas del personal de apoyo.
1} Mantencr reserva v confidencialidad en o tratamiento de la informacion v documentacion.
:J}  Participar en operativos de control y patrultaje contra el contrabando, instruidos por su lefe Inmediato
| Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.
k} Realizar tareas de su competencia a requerimiento del inmediato supetior.

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

o Correspondencia recibida. debidamente registrada  sistemdticamente  para asignacion de  nimeros
correlativos. entregada ai jefe inmediato superior v despachado oportunamente de acuerdo a instrucciones
y su asignacion de los funcienarios vio donde corresponda. I
*  Notas. informes, circulares, tax v comumcaciones internas elaboradas oportunamente v de acuerdo al
Manual de Comunicacion v Estilo de la institucion a soliciud del Jefe Inmediato Superior. Su poslerior
. archivo, ' '
|® Redaccion v trascripeion de documentos, informes y comunicacienes internas claboradas para despachos‘

[ Elaborado por: GNAGC/DRUAC |  Paginal ] Noviembre de 2617 |
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_ PUESTOS B
AduanaNaconal | )

externos. debidamente registrada v despachada con el seguimiento correspondiente con acuse de recibido
del lugar de destino, y su posterior clasificacion para el archivo correspondiente.

e Recepcion v comunicacion de llamadas telefénicas de acuerdo @ instrucciones v a normas de educacidn y
pretocolo acordes con la imagen institucional de la Aduana Nacional.

»  (tras actividades no programadas. J

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento. Codige Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatute del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de a
Responsabilidad por la Funcién Pablica. Fstatuto de la Aduazna Nacional, Reglumente Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamenta Interne de Personal de la Aduana
Nacional. Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ¢jercicio de sus funciones.

L

111, ESPECIFICACION

[3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

| FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Secrelariado.
2. Téenico Superior en Ofimatica o
3 Bachiller

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

. Certificade de Conclusion de Lstudios de la Carrera de Secretariado, emitido por el Ministerio de
Educacion o por el Centro de Formacién que corresponda.
Centificade de Conclusion de Estudios de la Carrera de Téenico Superior en Ofimatica, emitido por el
Ministerio de Educacién. Universidad Publica o el Comité Fjecutivo de la Universidad Boiiviana, o
3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente.

b2

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

Para el numeral |y 2 de Formacién Académica:

- & meses de expeniencia laboral como secretaria o en el drea administrativa. en entidades pablicas o
privadas, o

- | afio de experiencia laboral como auxiliar de oficing o mensajero en entidades pablicas o privadas.

Para ¢l numeral 3 de Formacion Académica:

- 2 aflos de experiencia laboral en cargos de apoyo administrativo en entidades pablicas %rivada_s;\

[3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

»  Contar con nacionalidad boliviana.

s Ser mavor de edad.

»  {(Constancia de inscripeion en el padron electoral.

o  Libreta de servicio militar {varones).

+  Certiticado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

¢ Formularie 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 Ltica y Conducta Aduanera. B N
(Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 7  Noviembre de 2017
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e Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentcs |
Penales.

o Certtficado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Fstado.

s Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

+ No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o coalquier miembro de su familia, que
tenga senlencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

| CUALIDADES PERSONALES

‘e Honestidad.

»  Personalidad solida v estable.

»  S$6lida formacién humana. moral y ética.

+  Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion
Iniciativa

»  Actitud de Servicio.

[ Lfaborado por: GNAGC'DRHAC | Pigina 3 1 ' ~_Noviembre de 2017!
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e L
I IDENTIFECACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTQ (.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPULRTO EL ALTO
TECNICO ADUANERO I1
| CARGO PLANILLA: '
AGENTE COA 3 (ftem N° 74)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO {Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe supetior jerarquico) i
GERENTE REGIONAL LA PAZ
/1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDF)

ADMINISTRACION DE ADUANA Eringuno _,
_— S | |

1. DESCRIPCION

\ 2.1.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO ) l

Apovar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana. cumpliendo
disposicioncs legales y procedimientos vigentes cn materia aduanera. ‘

i
i R - - .

[2.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES

| |

‘> a)  Controlar el flujo de mercancias (por medios tervestres, ferroviarios. aéreos. fluviales o lacustres) de
pasajeros. equipaje. paquetes postales. correspondencia y courier que pasa por ¢l puesto de control de

acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacién generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo v
entregarla con registro. periodicamenic al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tarcas de gestion aduancra, encomendadas por ¢! inmediato superior (informes técnicos,
atencion u requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia. inventariacidn y emision de otros documentos).

d)  Realizar funcienes asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, veriticacion, registro.
plazos. garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e} Analizar v si existe el caso proponer mejoras ¢n los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo ia
metodologia para la presentacién de propuestas de procedimientos aduaneros.

fy  Mantener reserva v confidencialidad en ¢l tratamiento de informacion v documentacion.

@) Participar en operativos de contrel v patrullaje contra el contrabando. instruidos por su Jefe Inmediato
Superior. Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutive,

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

2.L.3 RESULTADOS ESPERADOS (a defimirse a inicio de cada vestion en concordancia con el POA)

Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.

L ]

s+ Control de transitos no arribados,

s Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

+  Propuestas de mejora o desamrollo de procediimientos aduaneros‘administrativos ¢n términos de
L elicacia, eficiencia y economia, _ !
[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC _ Pagina | T _ Noviembre 2017
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. PUESTOS
Aduana Nacional
! s Apoyocn cuanto 4 tasacion de mercancia incautada. abandonada y'o para destruceton. ‘\
| e (Mras actividades no programadas, !

[2.1.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento. Cadigo Tributario
Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Publico ¥ su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica. Estatuto de la Aduana Nacional. Regiamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal ¥ Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional. Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

[2.2.1 OBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en ¢l control, prevencion y tepresion de los ilicitos aduaneros. el contrabando y el fraude aduancro,
dirigiendo la ejecucion de operativos conforme disposiciones superiores y nornativa legal vigente.

1. ESPECIFICACION

'3.1 REQUISITOS PROFESIONALES ' ' ‘ i j

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE ' m

1. Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Pablica. by Administracion de Umpresas, ¢) Economia, d) Informatica. e) Quimica, f)
Derecho. g) Comercio Exterior, Politica v Administracién Aduanera. h) Comercio Internacional. 1)
Ingenieria. j} Informacion ¥ Control de Gestion. k) Relaciones Internacionales. 1) Bibliotecologia y
Ciencias de T2 Informacion. m) Historia o n) Gestion Pablica.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera. b)
Aduanas y Comercio Exterior. ¢) Comercio [nternacional, dj Relaciones Internacionales, e)
Contabihidad, D) Técnico en Aduanas u gy Ofimatica.

3. Bachiller con certiticacion de aprobacion del curso: Introduccion a la Funcidn Pablica Aduanera,

emitido por el Ministerio de Lducacion y la Aduana Nacional.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certilicado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision

Nacional. a nivel licenciatura. emitido por el Ministerio de FEducacion, Universidad o el Comité

Fjecutive de la Universidad Boliviana cn las carreras seialadas en el numeral ! del acapite de

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

Centificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras senaladas en el numerat 2.

del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de

‘Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de

Aduanas (en fotocopia notariada).

3. Diplema o Titulo de Bachiller emitide por autoridad competente v certificado que acredite la
aprobacion del curso Introduccion a la Funcion Pablica Aduanera. emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacionai. J

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

L

| afio de experiencia general.

{3.2 REQUISITOS PERSONALES ' ' '
L
Elaborado por: GNAGC/DRHAC ' Pagina 2 _ Noviembre 2017 |
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PUESTOS

| EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boeliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padron electoral.

Libreta de servicto militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bicnes y Rentas.

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulariv de Declaracion de Adhesien al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

informe de Antecedentes Penales emindo por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

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

Acrednar conocimiente o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia,
que tenga sentencia cjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Actitud de Servicio.

Personalidad sdlida v estable.

Solida formacion humana, moral v ética.

Adaptabilidad. capacidad de resolucidn de problemas. toma de decisiones en situaciones de
contingencia. integridad, rectitud. iniclativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion
al cargo, liderazgo v capacidad de rabajo en equipo vy bajo presian,

Planificacion. organizacién, iniciativa, alencién y concentracion,

Buen mancjo de relaciones humanas v relaciones publicas.

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina3 - ~Noviembre 2017 ]
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@-ﬂ',p MANUAL DE ‘ GNAGC

PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO [1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO Fi. ALTO
TECNICO ADUANERO Il
CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (item N* 80)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA | T
Categoria: OPLRATIVO {lefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe superior jerarquico)
GLERENTE REGIONAL LA PAZ

1.5 LUGAR DE TRABAJO " 11.6 DENOMINACION DPEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

ADMINISTRACION D ADUANA Ninguno

SUPERVISION (S1 CORRESPONDF)

i DESCRIPCION

[2.1.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO '

~ Apoyar cn el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana. cumpliendo
l disposiciones legales v procedimientos vigentes en materia aduanera.

’ 2.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

c)

fon

e
—

hy

[2.1.3 RESULTADOS ESPERADOS (2 definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

Controlar el flujo de mercancias (por medios terresires. ferroviarios, aéreos. fluviales o {acustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia v courier gue pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos v a la normativa legal vigente.

Acopiar la documentacion generada como producio de las operaciones aduaneras a su carge y
entregarla con registeo. periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

Realizar las tarcas de gestion aduanera, encomendadas por el inmedialo superior {informes téenicos,
atencion a requerimientos y solicitudes cfectuadas a la Adminisiracion de Aduana en ¢l ambito de su
competencia. inventariacion y emision de otros documentos),

Realizar funciones asignadas por su inmedrato superior relacionadas al control. verificacion. registro,
plazos. garantias y otras actividades inherenles a la operativa aduanera,

Analizar y si existe ¢l caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propucstas de procedimientos aduaneros.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion v documentacion.

Participar en operativos de control v patrullaje contra el contrabando. instruidos por su Jefe Inmediato
Superior. lefe Superior Jerirquice., Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras tunciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambite de su competencia.

Actividades de gestion aduanera ¢jecutades con oporiunidad.
Control de transites no arribados.
Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

Propuestas de mejora o desarrollo de procediimientos aduanerosiadministrativos en términos de
cficacia, eficiencia v economia,

(Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina|
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) MANUAL DE : GNAGC
_ PUESTOS
Aduana Nadional _ _ |
e Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada. abandonada y'0 para destruccion. ]
| * Oiras actividades no programadas. ' ]
2.1.4 NORMAS A CUMPLIR ' h ' '

Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas v su  Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano ¥ su Reglamento. [.ey del Estatuto del Funcionario Pablico ¥ su Regiamento. Reglamento de la
i Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional. Reglamento Especifico de las|
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interne de Personal de la Aduana |
| Nacional. Cdigo de Etica de la Aduana Nacional v normativa vigente aplicable al cjercicio de sus funciones.

2.2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO '

Apovar ¢n el control. prevencion v represion de los ilicitos aduaneros, el contrabando v el fraude aduanero,
| dirigiendo Ia ejecucion de operatives contorme disposiciones superiores y normativa legal vigente. -

i1l ESPECIFICACION

P.l REQUISITOS PROFESIONALES

' FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I. Acrcditar culminacidn del plan de estudios o nivel superior de tormacion en |2 carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Piiblica. by Administracion de Empresas. ¢) Fconomia. d) informitica. ) Quimica.
Derecho, 23 Comercio Exterior, Politica ¥ Administracion Aduanera. h}y Comercio Inemacional, i)
Ingenieria. j) Informacion v Control de Gestidn. k) Relaciones Internacionales. 1) Bibliotecologia y
Cicncias de la Informacion. m) Historia o n) Gestion Piublica.

2. Egresado de Téenico Superior en: a) Comercio Extertor. Politica ¥ Administracion Aduancra. b)
Aduanas v Comercio Lxterior, ¢} Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e)
Contabilidad, {) Téenico en Aduanas u ¢} Ofimatica.

3. Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccion a la Funcidn Publica Aduanera,

emitido por el Ministenie de Educacién ¥ la Aduana Nacional.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certiticado que acredite culminacion del Plan de estudios o Dviploma Académico o Titulo en Provisién
Nactonal, a nivel licenciatura, emitido por ¢l Ministerio de Educacién, Universidad o et Comité
Liecutivo de la Universidad Boliviana eo fas carreras sefialudas en el numeral |, del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBILE.

2. Certificado gue acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras senaladas cn el numeral 2.

de!l acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de

Técnico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de

Aduanas (en fotocopia notariada).

Diploma o Tiwlo de Bachiller emitido por auwtoridad competente v certificade que acredite la

aprobacién del curse Introduccion a la Funcion Publica Aduanera. emitido por ¢l Ministerio de

Educacion vy la Aduana Nacional.

fad

'EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

[ afic de experiencia general.
.

ls.z REQUISITOS PERSONALES




______ S — —___],____ . ; . .
‘{ g ‘ VMIANUAL DE GNAGC ;l

_ PUESTOS
| AduanaNadonal

— : i

EXIGENCIAS LEGALES

+  {(ontar con nacionalidad boliviana.

*  Sermayor de edad.

+  Constancia de inseripcidn en el padron electoral.

*  Libreta de servicio militar (varones).

e Certificado de Declaracion Jurada de Biencs ¥ Rentas.

»  Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con [a Funcion Publica Aduanera.

»  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad def documento académico presentado.

¢  Fermulario de Neclaracion de Adhesion al Codigo de Ftica y Conducta Aduanera.

+ Informe de Antecedentes Penales cmitide por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

] ¢ (ertificade de Solvencia Fiscal. emitido por la Contraloria General del Fstado.

e Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

* No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia,
que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de ¢osa juzgada.

L

| CUALIDADES PERSONALES

*  Honestidad.

*  Actitud de Scrvicio.

»  Personalidad solida v estable,

o Sélida formagion humana, moral ¥ ética,

»  Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones en situactones de
contingencia, integridad, rectitud. iniciativa. ortentacion hacia resultados. perseverancia. motivacion
al cargo. liderazgo v capacidad de trabajo en equipa v bgjo presion.

»  Planilicacion, organizacién, iniciativa, atencion y concentracién.

*  Buen mangjo de relaciones humanas v relaciones publicas.

| Etaborado por: GNAGC/DRHAC |~ Pagimas _ Noviembre 2017




| ‘-_-_-'/ T MANUAL DE GNAGC

‘ ] PUESTOS
AduanaNacional | B
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO EL ALTO
TECNICO ADUANERO II
CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 {item N° 81)
(1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPLRATIVO {Iefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe superior jerarquico)
GFRENTE REGIONAL [LA PAZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (51 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA Ninguno

|

(1. DESCRIPCION

\2.1.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legaies y procedimientos vigentes en materia aduanera.

IT.I.Z FUNCIONES PRINCIPALES

ay Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios. aéreos. fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje. paquetes postales. correspondencia y courfer que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos v a la normativa legal vigente,

b} Acopiar la documentacion generada como producte de las operaciones aduaneras 4 su cargo y
entregarla con registro. periodicamente al Archivo de la Administracién Aduanera.

¢y Realizar las tareas de gestion aduanera. encomendadas por el inmediato superior {informes técnicos,
atencién a requerimientos v solicitudes efectuadas 4 la Administracion de Aduvana en ¢l ambito de su
competencia. inventariacion v emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato supertor relacionadas al control. verificacion. registro,
plazos, parantias y otras actividades inherentes 4 la operativa aduanera. :

¢)  Analizar v si existe ¢l caso proponer mejoras en los procedimicntos aduancros vigentes cumpliendo la
mctodologia para la presentacion de propuestas de procedimicntos aduaneros.

f)  Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacion.

g)  Participar en operativos de control ¥ patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jete Inmediato
Superior. Jefe Superior Jerarquice. Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

1.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con ¢l POA)

»  Control de transitos no arribados,
s Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.

* Propuestas de megjora o desarrolle de procedimicntes aduaneros‘administrativos en términos de
eticacia, eficiencia y cconomia.

i
21
_\ ¢ Actividades de gestion aduanera ejecutados con oportunidad.

(Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | 1 Noviembre 2017 |
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L ~ MANUAL DE ] GNAGC
: ] |

PUESTOS L

»  Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada. abandonada /o para destruccion. .
s Otras actividades no programadas.

P.m NORMAS A CUMPLIR

.

anstitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cadigo Tributario
Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario POblico v su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Pablica. Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especitico de las
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
| Nacional, Cadigo de Ftica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

2.2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apavar en el control. prevencion v represion de fos ilicitos aduaneros, ©f contrabando v el fraude aduanero,
| dirigiendo la ejecucion de operativos conforme disposiciones superiores y normativa legal vigente.

It ESPECIFICACION

%3.1 REQUISITOS PROFESIONALES )
FORMACI()N ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE ' |

1. Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: @) Auditoria
o Contaduria Pablica. by Administracion de Empresas. ©) Leonomia. d) Informatica. e} Quimica, 1)
Derecho, g} Comercio Lxterior, Politica ¥ Administracion Aduanera, h) Comercio Imernacional, i)
Ingenieria. j) tnformacién v Control de Gestion. k) Relaciones Internacionales. 1) Ribliciecologia v
Ciencias de la Informacion. m) Historia o n) Gestion Piblica,

2. Egresado de Téenico Superior en: a) Comercio Fxterior. Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas v Comercio Exterior. ¢) Comercio Internacional, dY Relaciones Internacionales. e)
Contabilidad. f) Técnico en Aduanas u g} Oftimatica.

3. DBachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduccion a la Funcion Publica Aduanera, |

emitido por el Ministerio de Educacion v la Aduana Nacional.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

L. Certificado que acredite culminacion del Plan de ¢studios o Diploma Academico o Titulo en Provision
Nacional. a nivel licenciatura. emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o ¢ Comité
Ljecutivo de la Universidad Boliviana cn las carteras sefaladas en el numeral [ del acépite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Certificado que acredite culminacidn del Plan de estudios en las carreras seiialadas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisidn Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas. emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas {en fotocopia notariada).

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por awtoridad competente y certificado que acredite la

aprobacion del curso Introduccion a la Funcidn POblica Aduancra, emitide por el Ministerio de

Educacion ¥ la Aduana Nacional,
R S U -
EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE '
l | afio de experiencia general, i

[HR‘E’QUISITOS—PERSONALET T

{Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina2 | ‘Noviembre 2017
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_«’y ] MANUAL DE \\ GNAGC

. PUESTOS
AduanaNaconal | 1
[EXIGENCIAS LEGALES ' ]
i »  Contar con nacionalidad boliviana. ‘
*  Sermayor de edad, '

»  Constancia de inscripeion en el padrén electoral,

L.ibreta de servicio militar (\'«'arencs),

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con 1a Funcion Pablica Aduanera.

Formulano de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

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

Informe  de  Awntecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro  Tudicial de

Antecedentes Penales. '

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

*+  Acreditar conacimicnte o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

s No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia,
que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa jusgada.

4 & & & & 9

CUALIDADES PERSONALES

s  Honestidad.

»  Actitud de Servicio,

s Personalidad solida v estable.

»  Sdlida formacion humana. moral v ética.

e Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemas. loma de decisiones en situaciones de
contingencii, integridad. rectitud, niciativa. orientacidon hacia resultados. perseverancia, motivacion
al cargo. liderazgo ¥ capacidad de trabajo en cquipo y bajo presion.

s Planificacion. organizacion. iniciativa. atencion y concentracion.

+  Buen mancjo de relaciongs humanas v relaciones pablicas.

[Elaborada por: GNAGC/DRHAC |~ Pagina3 | ~__ Noviembre 2017 |



( *:’;' MANUAL DF : GNAGC

' : PUESTOS
~ Aduana Nacdional

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO | 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO EL ALTO
TECNICO ADUANERO 11
CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (item N 82)

1.3 JERARQUIA ' 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: QPERATIVQ (Jefe lnmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe superior jerdrquico}
GERENTE REGIONAL LA PAZ

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
. SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
\jDM[NlSTRAC[ON DE ADUANA Nifguno

H. DESCRIPCION

P.I.l ORIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO ' \

Apoyar en ¢l control de los puestos operativos de las administraciones de advana, cumphendo
disposicioncs legales y procedimientos vigentes en materia aduanera. y

2.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES ' i ' j

a) {Controlar el Mlujo de mercancias (por medios terrestres. ferroviarios, adrees, tfluviales o lacustres) de
pasajeros. equipaje. paqueles postales. correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente. _

b} Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro. peridgdicamente al Archivo de la Administracion Aduanera,

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior {informes técnicos,
atencion a requerimientos v solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el 4mbito de su
competencia, inventariacion y emision de otras documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera. ’

€) Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodoelogia para la presentacién de propuestas de procedimicntos aduaneros,

f)  Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacion.

g) Participar en operativos de control v patruliaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Supertor. Jefe Superior Jerarquica, Gerente General o Presidente Ejecutivo,

h)  Rcalizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

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

*  Actividades de gestion aduanera ¢jecutados con opertunidad.
s Control de transitos no arribados.
' s Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
» DPropugstas de mejora o desarrello de procedimientos aduancrosfadministrativos en 1érminos de
cficacia, eficiencia y economia,

| ASS—

{ Elaborado por: GNAGC/DRHAC  Pagina | T - ~ Noviembre 2017
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PUESTOS ' ‘
Aduana Nacional | - l

[ s Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada. abandonada yio para destruceion.
e Otras actividades no programadas.

[

2.1.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Poditica del Estado, Ley 1178, l.ey General de Aduanas v su  Reglamento, Cédige Tributario
Boliviane y su Reglamente, ley del Estatuto del Funcionario Publico ¥ su Reglamento. Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica. Estatuto de la Aduana Nacional. Reglamento Especifico de fas
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
| Nacional, Cédigo de l"uca de la Adnana Nacional y normativa vigente apllcable al ejercicio de sus funciones.

]EE[ OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

{Apoyar en ¢l contrel, prevencidn y represion de los ilicitos aduaneros. ¢! contrabando y el traude aduanero,

dirigiendo la ejecucion de operativos conforme disposiciones superiores v normativa legal vigente.

I1). ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

[ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

. Acreditar culminacion del pian de estudios o nivel superior de formacion en [a carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Publica. b} Administracion de Empresas. ¢) liconomia. d} Informatica. ey Quimica, f)
Derecho, g} Comercio Fxterior. Politica ¥ Adminisiracion Aduanera, hy Comercio Internacional, i)
Ingenieria. §) informacion ¥ Coentrol de Gestion, k) Relaciones Internacionales. 1) Bibliotecologia y |
Ciencias de la Informacién, m) Historia o n) Gestidn Piblica.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior. Politica y Admmistracion Aduanera, b)
Aduanas y Coemercio Lxterior. ¢) Comercio Internacional. d) Relaciones Internacionales. e)
3. Bachiller con certificacion dec aprobacion del curser Introduccion a la Funcion Piblica Aduanera, |

' Contabilidad. 1) Técnico en Aduanas u g) Ofimdtica.
) emitido por el Mmisterio de Educacion v la Aduana Nacionat.

| DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I. Cettiticade que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional. a nivel licenciatura. emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o ¢l Comité
‘ Ejecutivo de ta Universidad Boliviana en ias carreras scitaladas en el numeral |. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
2. Certificadv que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en cl numeral 2.
* del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
‘Téentco Superior o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
) Aduanas (en fotocopia notariada).
3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad comnpetente ¥ certificado que acredite la
aprobacion del curse Introduccion a Ja Funcidn Piablica Aduancra. emitido por el Ministerio de
Educacion y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

|

[ I affo de experiencia general.

]

F.ﬁi?ﬁmsnos PERSONALES

[Elahorado por: GNAGC/DRH AC ' Pagina 2 leembre 2017
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. PUESTOS
Aduana Nacional )
EXIGENCIAS LEGALES W
¢  Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mavor de edad. "
+ {onstancia de inscripeion en el padron electoral.
o [Libreta de servicio militar (varones).
« - Certiticado de Declaracion Jurada de Bicnes v Rentas.
+  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
¢ Formulario de [Declaracion Jurada de Autenticidad de] documento acadénico presentado,
» Formularic de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera,
+ Informe de Antecedentes Penales emitide por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales,
Certificado de Solvencia Fiscal, emitide por la Contraloria General del Estado.
s Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
e No contar con antecedentes de violencia ¢jercida contra una mujer ¢ cualquier miembro de su familia,

que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

3
CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.

s Actitud de Servicio.

e Personalidad solida v estable,

*  Solida tormacion humana. moral v ética.

s Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemas. toma de decisiones en situaciones de
contingencia. integridad, rectitud. iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion
al cargo, liderazgo v capacidad de trabaje en equipo y bajo presion.

*  Planificacion, organizacién. iniciativa, alencion y concemtracion. _

+  Buen manegjo de relaciones humanas v refaciones publicas. _\

ﬁilaboradoﬂ)r: GNAGC/DRHAC | "— Pagina 3 L o Noviembre 20_15[
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@—) MANUAL DE - GNAGC .
, PUESTOS
Aduana Nacdonal J ) i
I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO [1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO KL ALTO
TECNICO ADUANERO Hi
CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (item N- 87},
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categonia: OPERATIVO {Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

i {Jete superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ

|
|
|
|

1.5 LUGAR DE TRABAJO ]
 SUPERVISION (S| CORRESPONDE)
ADMINISTRACION Dii ADUANA Ninguno

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

il. DESCRIPCION

F.’l.l OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO '

\:

Apoyar en el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo

disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera,

_

2.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES

]

acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

by Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y

entregarla con registro, periodicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas d¢ gestion aduanera, encomendadas por el inmediato superior {informes técnicos,
atencion a requerimientos ¥ solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el dambito de su

competencia, inventariacion y emision de olros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior retacionadas al control. verificacion. registro,

plazos. garantias v otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y siexiste el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la

metodologia para la presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.
) Mantener reserva y confidencialidad en ¢l tratamiento de informaciaon v decumentacion.

g} Participar en operatives de control y patrullaje contra el contrabando. instruidos por su Jete tnmediato

Superior. Jefe Superior Jerdarquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h} Reulizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia.

a} Controlar ¢l flupy de mercancias (por medios lerrestres. ferroviarios, aérees. fluviales o Tacustres) de
pasajeros, equipaje. paquetes postales. correspondencia v courier gque pasa por el puesto de control de

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

Actividades de gestion aduanera ejecutados con eportunidad.

-

s Control de transitos no arribados. .
] +  Servicios prestados en ofras Administraciones de Aduana. \
i * Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduancrossadministrativos en términos de‘
l ___cficacia. eficiencia v economia. )
f . — . . - —
_Elaborado por: GNAGC/DRHAC ) Pagina | Noviembre 2017




L i MANUAL DE T GNAGC l
| AduanaNadonal | |

L.

*  Apoyo en cuanto a tasacion de mercancia incautada. abandonada /o para destruccion,
»  Otras aclividades no programadas.

E-M NORMAS A CUMPLIR _____ —  — — _

UConstitucion Politica dei Estado, Ley 1178, ley General de Aduanas v st Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano ¥ su Reglamento, Ley de! Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento. Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Puablica. Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento {nterne de Personal de la Aduana
Nacional. Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

l2.2.l OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control. prevencion y represion de los ilicitos aduaneros. el contrabando v el fraude aduanero,
dirigiendo la ejecucién de operativos conforme disposiciones superiores ¥ normativa legal vigente.

11, ESPECIFICACION

[3.1 REQUISITOS PROFESIONALES )

' FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I, Acreditar culminacién del plan de estudios ¢ nivel superior de tormacion en la carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Piblica. by Administracion de Empresas. ¢} Economia. d) Informatica, ) Quimica. )
Derecho. g) Comercio Exterior, Politica y Adminstracion Aduanera. h) Comercio Intermacional, 1)
Ingenieria, i) Informacion v Control de Gestidn. k) Relaciones Internacionales. 1) Bibliotecologia y
Ciencias de la Informacion, m) Historia o n} Gestién Poablica.

2. Egresadoe de Téenico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera. b)

) Aduanas ¥y Comercio Exterior. ¢} Comercio Internacional. ) Relaciones Internacionales. e)
Contabilidad. ) Técnico en Aduanas v g} Ofimatica.

3. Bachiller con certificacién de aprobacidn del curso: Introduccion a la Funcion Pablica Aduanvra,

emitido por ¢l Mimsterio de Educacion y la Aduana Nacional.

) DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

} 1. Certificado que acredite culminacion del Plan de ¢studios o Diploma Académico o Titulo en Provision |
Nacional, a nivel licenciatura. emitido por el Ministerio de [:ducacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carveras sefialadas en el numeral 1. del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sehaladas en ¢l numeral 2.

del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de

Téenico Superior o Cenliticado de egreso de Técnico en Aduanas. emitido por la Escuela Nacional de

Aduanas (en lTotecopia notariada),

Diploma o Titule de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la

aprobacion del curso Introduccién a fa Funcidn Pablica Aduancra. emitido por el Ministerio de

Educacion v la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

L I
———

L)

taﬁo de experiencia general.

132 REQUISITOS PERSONALES
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‘-:’) ‘ MANUAL DE | GNAGC

"' PUESTOS

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacienalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en ¢t padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certiticado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas. _

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

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Fiica y Conducta Aduanera,

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

Certiltcado de Solvencia Fiscal, emitido por ta Contralotia General del Estado,

Acreditar conocimiento o hablar al menos dos tdiomas oficiales del pais.

No centar con antecedentes de violencia ¢jercida contra una mujer o cualquicr miembro de su familia,
que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

s  Honestidad.

o Actitud de Servicio.

*  Personalidad solida v estable.

o S6hda formacion humana. moral v ética.

¢ Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia. integridad, rectitud. iniciativa. orlentacion hacia resuliados. perseverancia. motivacion
al cargo. liderazgo v capacidad de trabajo en equipo v bajo presion. :

«  Planificacion. organizacion. iniciativa, atencién ¥ concentracion,

s Buen mancjo de relaciones humanas v relaciones plblicas.

| Elaborade por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 [ ~ Noviembre 2017



‘—-' ; MANUAL DE GNAGC
el l PUESTOS
AduanaNacional | - | |
1. IDENTIFICACION
[1.1 DENOMINACION DEL PUESTO ] 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO EL ALTO
TECNICO ADUANERO i
CARGO PLANILLA:
I AGENTE COA 3 (ftem N° 122) |
[1.3 JERARQUIA ' [ 1.4 DEPENDENCIA ' i
Categoria: OPERATIVO (Jefe [nmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO [ 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA Ninguno
L A

1. DESCRIPCION

ﬁl.l OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar cn el control de los puestos operativos de las administraciones de aduana. cumpliendo
{ disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduancra.

Fl.z FUNCIONES PRINCIPALES

a) Controlar ¢l flujo de mercancias (por medios terrestres, forroviarios, aéreos. fluviales o lacustres) de
pasajeros, cquipaje. paquetes postales, correspondencia y courier gue pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos vy a la normativa legal vigente,

by Acopiar la documentacidén generada como producto de las operaciones aduaneras a4 su cargo y
entregarla con registro. periddicamente al Archivo de la Administracion Aduanera. !

¢} Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas pos ¢l inmediato superior {informes técnicos, |
atencion a requerimientos vy soliciludes efectuadas a la Administracion de Aduana en ¢l ambito de su
competencia, inventariacion y emision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, wnﬁcauon registro,
plazos. garantfas ¥ otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e} Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo la
metodologia para la presentacion de propucstas de procedimientas aduaneros,

fy  Mantener reserva v confidencialidad en el tratamiento de infermacion v documnentacion.

g} Participar en operativos de control v patrullaje contra el contrabande. instruidos por su Jete Inmediato
Superior. Jete Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

[21.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gésli:jn en concordancia con ¢l POA}

s Actividades de gestion aduanera ejecutados con eportunidad.

»  Control de 1ransitos no arribados.

o Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana,

' * Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduanerosadministrativos en términos de
{ cficacia. eficiencia y economia.
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I

+  Apovo en cuanto a tasacion de mercancia incaulada, abandonada y/o para destruccion.
»  Oiras actividades no programadas,

[2.1.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento. Codigo Tributario
' Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Functonariv Piblico v su Reglamento. Reglamento de la
Responsabilidad por lz Funcion Publica, Fstatuto de la Aduana Nacional. Reglamento Especifico de las
Normmas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional. Cédigo de Ftica de la Aduana Nacional y normativa Vigente aplicable al gjercicio de sus funciones. |

2.2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO - l

Apoyar en el conteol, prevencion y represion de los ilicitos aduaneros. el contrabando v ¢l fraude aduanero,
dirigiendo la ejecucidn de operativos conforme dispesictones superiores ¥ normativa legal vigente,

). ESPECIFICACION

3.{ REQUISITOS PROFESIONALES ) o

"FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I, Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en [a carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Publica, by Administracion de Empresas, ¢) Economia. d) Informética. e) Quimica. f)
Derecho, ) Comercio Exterior, Politica ¥ Administracion Aduvanera, hy Comercio Internacional. i)
Ingenieria, §} Informacion y Control de Gesnion, k) Relaciones internacionales. 1} Bibliotecologia v
Ciencias de la Tnformacion, m) Historla o n} Gestidn Pablica.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercie Exterior. Politica v Administracién Aduanera. b)

Aduanas ¥ Comercio Exterior, ¢} Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales, e) i

Contabilidad, f) Técnico en Aduanas u gy Ofimatica.

Bachiller con certificacion de aprobacion det curso: Introduccion a la Funcion Poblica Aduanera,

emitido por el Ministerio de Educacion v la Aduana Nacional.

[

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

[, Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nucional, a mivel licenciatura. emitido por ¢ Ministerio de Fducacién, Universidad o el Comité
Fjecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras scialadas en el numerat 2,

del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de

Téenico Superior o Certiticado de egreso de Téenico en Aduanas, emitido por la Escucla Nacional de

Aduanas (en fotocopia notartada).

Diptoma o Titulo de Bachilier emitido por awtoridad competente y certificado que acredite la

aprobacion del curso Introduccion a la Funcién Pablica Aduanera, emitido por el Ministerio de

Educactén v la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

LR

| afo de experiencta general.

S ]

1 3.2 REQUISITOS PERSONALES ) ]

{Elaﬂborado por: GNAGC/DRHAC | — P;’i_gma'z_ T ___ Noviembre 2017
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) PUESTOS
Aduana Nacional B _
EXIGENCIAS LEGALES
| »  Contar con nacionalidad boliviana.

»  Ser mayor de edad.

#  Constancia de inscripeion en el padron electoral.,

»  Libreta de servicio militar (varones),

¢  Centificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

¢  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidn Piblica Aduanera.

»  Tormulario de Declaracion Jurada de Aulenticidad del documente académico presentado.

+  LFormulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

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

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

+  Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

s No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia,
que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada. ’

CUALIDADES PERSONALES

*  Honesudad.

o Actitud de Servicio.

& Personalidad solida v estable,

+  Solida formacién humana, meral y ética.

»  Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas. toma de decisiones en situaciones de
contingencia. integridad. rectitud. inicialiva. orientacion hacia resultados. perseverancia. motivacion
al cargo, liderazgo v capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

¢ Planificacion. organizacion. iniciativa. atencion y concentracion.

»  Buenmanejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 3 ] Noviembre 2017 |




MANUAL DE ' GNAGC
J PUESTOS

&= o

L Aduana Nadional

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO T1.2 URICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO EL ALTO
TECNICO ADUANERO |
CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (ltem N® 140)

(1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO {Jefe Inmediato Superior)
Nivel; 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe superior jerdrquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ

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

e . : I

Il. DESCRIPCION

2.1.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUFSTO : ' o

Apovar en ¢l control de los puestos operativos de las administraciones de aduana. cumpliendo
{ disposiciones legales v procedimientos vigentes en materia aduanera. l

(2.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES
L

a) Controfar el flujo de mercancias (por medios terrestres. ferroviarios, aéreos, fluviales o Jfacustres) de
pasajeros, equipaje, paquetes postales, correspondencia v courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a los procedimientos y a la normativa legal vigente.

b} Acopiar la documentacion generada como produclo de las operaciones aduancras a su cargo y
entregarla con registro, periodicamente al Archivo de la Administracion Aduanera. ,

¢)  Realizar las 1arcas de gestion aduanera. encomendadas por el inmediato superior (informes técnicos, |
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas 4 la Administracion de Aduana en ¢l ambito de su
competencia. inventariacion y cmision de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

¢) Analizar v si existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneres vigentes cumpliende la
metodelogia para la presentacion de propuestas de procedimicntos aduancros,

f)  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion v documentacion.

g)  Participar en operativos de control y patruliaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior. Jefe Superior Jerdrquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

-

| 2.1.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con ol POA)

: *  Actividades de gestién aduanera efecutados con oportunidad.
& Control de transitos no arribados,
& Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
=N | ¢ Propucstas de mejora ¢ desarrollo de procedimientos aduaneros‘administrativos en 1érminos de’
e L eficacia, eficiencia ¥ econoiia, [
sagriama U, ’
AN

— e
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Aduana Nacional

s Apovo en cuante a tasacioén de mercancia incawtada. abandonada y'o para destruccion.
s Otras actividades no programadas.

[2.1.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado. Ley 178, Ley General de Aduanas v su  Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionarie Pdblice ¥ su Reglamento, Reglumento de la
Responsabilidad por la Funcidn Pablica, Lstatuto de {a Aduana Nacional. Reglamento Especifico de las
Normay Bésicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interne de Personal de la Aduana
i Nacional. Codigo de Etica de ta Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

—_—

2.2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en ¢l control, prevencion y represion de los ilicitos aduancres. el contrabando v el fraude aduanero,
dirigiendo la ejecucidn de operativus conforme disposiciones superiores v normativa legal vigente.

—

I11. ESPECIFICACION

| 3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

[. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Piblica. b} Adminisiracion de Empresas. ¢) Economta. d) Informatica, ¢) Quimica. )
Derecho, g} Comercio Exterior. Politica y Administracidn Aduancra. hy Comercio Internacional, i)
Ingenicria. j) Informacion y Contrel de Gestion, k) Relaciones Internacionales, 1} Bibliotecologia y
Ciencias de la Informacion, m) Historia o n) Gestion POblica.

2. [Lgresado de Técnico Superior en: a) Comercio Exterior. Politica v Administracion Aduanera. b)
Aduanas ¥ Comercio Exterior. ¢) Comercio Internacional. d) Relaciones Internacionales. e)
Contabilidad. f} Técnico en Aduanas u gj Ofimatica. '

3. Bachiller con cenificacion de aprobacién del curso: Introduccion a la Funcion Publica Aduancera,

emitido por el Ministerio de Educacion v la Aduana Nacional,
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional. a nivel licenciatura, emitido por ¢l Ministerio de Fducacion. Universidad o ¢l Comité
Fjecutive de ia Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acipite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE,

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en-las carreras seitaladas en ¢l numeral 2.
del acépitc de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacienal de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas. emitido por la Escucla Nacional de :
Aduanas (en fotocopia notariada).

Diploma o Tiwle de Bachiller emitido por autoridad competente v certificado que acredite la
aprobacion del curso Introduccion a la Funcion Piblica Aduanera. emitido por el Ministerio de
Educacién v la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

o

Tad

i | afie de experiencia general.

‘r 3.2 REQUISITOS PERSONALES ' ' ' |

|

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 1T ~ Noviembre 2017 |
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L Aduana Nadonal

,"':'J ‘ MANUAL DE GNAGC

PUESTOS

EXIGENCIAS LEGALES }

+ Contar con nacionalidad boliviana, i

#  Ser mavor d¢ edad.

¢ Constancia de inscripcion en el padron electoral,

+« |ibreta de servicio militar {varones).

o  (Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

»  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con Ta Funcion Publica Aduancera.

¢  Formuiario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

¢ Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

s  Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Comraloria General de) Estado.

s Acreditar conocimicento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

e No contar con antecedentes de violencia ¢jercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia,
que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada,

CUALIDADES PERSONALES '

*  Honeslidad.

s Actitud de Servicio.

»  Personalidad solida v estable,

s S6lida formacion humana, moral y ética,

s Adaptabilidad. capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones ¢n situaciones de
contingencia. inteyridad. rectitud, iniciativa. orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion
al cargo, liderazgo y capacidad de trabajo en equipe ¥ bajo presion.

s  Planificacion. organizacion, iniciativa. atencion v concentracion.

= Buen manejo de relaciones humanas y relaciones plblicas.

(Elaborado por: GNAGC/DRHIAC | Pagina 3 T Noviembre 2017

)



|

% MANUAL DE GNAGC
, PUESTOS ]
Aduana Nacional | l }

L IDENTIFICACION
[l.l DENOMINACION DEL PGESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO EL. ALTO
TECNICO ADUANERO 11

CARGO PLANILLA:

AGENTLE COA 3 ({tem N° 141)

1.3 JERARQUIA | 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO {Jefe Inmediate Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ

1.5 LUGAR DE TRABAJO [.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA Ninguno

.

IL. DESCRIPCION

2.1.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apovar en el contrel de los puestos operativos de las administraciones de aduana. cumpliendo
disposiciones legales v procedimientos vigentes en materia aduanera,

L | | S

72.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES ' -]

i

a) Controlar ¢l flujo de mercancias {por medios terrestres, ferroviarios, aéreos. fluviales o lacustres) de
pasajeros. equipaje. paguetes postales. correspondencia y courier que pasa por ¢} puesto de control de
acuerdo a los procedimientos v a la normativa legal vigente. '

by Acopiar la documentacién gencrada como producto -de las operactones aduaneras a su cargo y
entregarla con registro, periddicamente al Avchivo de fa Administracion Aduanera.

¢} Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por ¢! inmediato superior {informes técnicos,
atencion a requerimientos y solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en ¢l ambito de su
competencia. inventariacion y emisién de otros documentos).

d} Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verilicacion. registro,
plazos, garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e} Analizar y si existe el caso proponer mejoras en los procedimicntos aduaneros vigentes cumpliendo la
metedologia para la presentacion de propucstas de procedimicntos aduaneros.

) Mantener reserva y confidencialidad cn el tratamiento de informacion y documentacion,

g)  Participar en operativos de control v patrullaje contra ¢l contrabando. instruidos por su Jete Inmediato
Superior, Jefe Supenior Jerdrquice, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

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

2.1.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con ef POA) |

Actividades de gestion aduanera cjeculados con oportunidad.

L]
s Control de transitos no arribados.
s Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
s Propugstas de mejora o desarroilo de procedimientos aduaneros/administrativos en 1érminos de
cficacia, eficiencia v economia.
[Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina | I ' Noviembre 2617 |
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«-—'4 MANUAL DF GNAGC ﬁl

¢ Apoyo en cuanto a lasacion de mercancia incautada. abandonada yi¢ para destruceion, l
»  Otras actividades no programadas. _ ) |

12.1.4 NORMAS A CUMPLIR

| Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento. Codigo Tributario
Boliviano ¥ su Reglamento. Ley del Estatule del Funcionario Pablico y su Regiamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica. Estatuto de la Aduana Nacienal. Reglamento Especifico de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Persenal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones,

2.2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO !

Apovar en ¢l control, prevencion y represion de los ilicitos aduaneros, ¢l contrabando v ¢! fraude aduanero,
dirigiendo la ejecucion de operativos conforme disposiciones superiores ¥ normativa legal vigente.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I, Acreditar culminacidn del plan de estudios o nivel superior de formacion en fa carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Publica. b} Admmistracién de Empresas. ¢) Economia. d) Informatica, e) Quimica, f)
Derecho. g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera, h) Comercio intemacional, 1)
Ingenieria, j) Informacién ¥ Control de Gestion, k) Relaciones Tnternacionales. 1) Bibliotecologia ¥
Ciencias de la informacidn, m) Historia o n) Gestion Pablica.

2. Lgresade de Técnico Superior ¢n: a) Comercio Exterior. Politica v Administracion Aduanera, b)

Aduanas y Comercio Lxterior. ¢) Comercio Internacional. dy Relaciones Internacionales. e)

Contabilidad. £} Técnico en Aduanas u g} Ofimatica.

Bachiller con certificacion de aprobacion del curso: Introduceion a la Funcion Pablica Aduanera, :

emitido por el Ministerio de Educacion ¥ la Aduana Nacional.

fad

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I, Cenificado que acredite culminacion de! Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por ¢l Minisierio de Educacion. Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en ¢l numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE,

2. Certificade que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sedaladas en el numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas. emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada).

3. Diploma o Titule de Bachiller emitido por autoridad competente y certificado que acredite la

aprobacion del curso Introduccion a la Funcion Publica Aduancra. emitido por ¢l Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I afio de experiencia gencral.

L. _ N ) j
.
|

[Ei REQUISITOS PERSONALFES

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 _ ‘ Noviembre 2017 |
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| . PUESTOS
L Aduana Nadonal ! ]
| EXIGENCIAS LEGALES ]

» {(ontar con nacionalidad boliviana.

*  Sermavor de edad.

s Constancia de inscripeion en ¢l padron clectoral.

« libreta de servicio militar (varones).

» Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

#  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pdbiica Aduanera,

s 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 emitide por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antceedentes Penales.

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

o Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

e No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualguier miembro de su famitia,
que lenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa jusgada,

CUALIDADES PERSONALES "

+  lHonestidad.

*  Actitud de Servicio.

s Personalidad s6lida v estable.

¢ Solida formacion humana. maoral v ética.

s Adapiabilidad. capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia. integridad, rectitud. iniciativa, orientacion hacia resultados. perseverancia. motivacidn
al cargo. liderazgo v capacidad de trabajo en equipo v bajo presion.

s Planificacidn, organizacion, iniciativa, atencion y concentracion,

¢ Buen mancjo de relaciones humanas ¥ relaciones pablicas,

| Elaborado por: GNAGG/DRHAC | Pagina3s | " " Noviembre 2017]
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, PUESTOS
Aduana Nacional

L IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION - 1 .
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO EL. ALTO
TECNICO ADUANERO 1

CARGO PLANILLA:
AGENTL COA 3 {ltem N7 142)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO {Jefc Inmediate Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

tJefe superior jerdrquice)
I GERENTE REGIONAL LA PAZ

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

PADMINISTRACION DE ADUANA Ninguno

IL DESCRIPCION

2.1.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO ' |

Apovar en ¢l conrol de los puestos operativos de las administraciones de aduana. cumpliendo
\ disposiciones legales v procedimientos vigentes en materia aduanera.

2.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)  Controlar el flujo de mercancias (por medios terrestres, ferroviarios, aéreos, fluviales o lacustres) de
pasajeros, equipaje. paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de
acucrdo a los procedimientos y a ls normativa legal vigente.

b) Acopiar la documentacion gencrada como producto de fas operaciones aduaneras a su cargo y
entregaria con registro, periddicamente al Archivo de la Administracion Advanera,

¢)  Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por ¢ inmediato superior (informes técnicos,
atencidn a requerimientos vy solicitudes efectuadas a la Administracién de Aduana en ¢l ambite de su
competencia, inventariacion ¥ emisién de otros documentos).

d) Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control, verificacion, registro, |
plazos. garantias v otras actividades inherentes a la operativa aduanera,

¢)  Analizar y si existe el caso propener mejoras en los procedimientos aduancros vigentes cumpliendo la
metodologia para fa presentacion de propuestas de procedimientos aduaneros.

f)  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y decumentacion.

g} Participar en operativos de control v patrullaje contra el contrabando. instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

by Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro det ambito de su competencia.

2.1.3 RESULTADOS ESPERADOS {a definirse a inicio de cada zestion en concordancia con ¢l POA)

s Actividades de gestion aduanera ::_icculadcis con oportunidad.

*  Control de trénsitos no arribados.

& Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
Propuestas de mejora o desarrollo de procedimicntos aduaneros:adminisirativos en términos de
eficacia. eficiencia y economia.

| Elaborade por: GNAGC/DRHAC | Pagina | i ~ Noviembre 2017
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. PLESTOS
Aduana Nacional

e Apoyo en cuanto a lasacién de mercancia incautada. abandonada yio para destruccidn.
»  (hras actividades no programadas,

[2.1.4 NORMAS A CEMPLIR

[ Constitucion Politica del Estada. Ley 1178, Ley General de Aduanas y su  Reglamento, Codigo Tributario |
Boliviano v su Reglamento, [.ey del Fstatuto dei Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la:
Responsabilidad por la Funcion Publica. Estatulo de la Aduana Nacional. Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento [niemo de Personal de la Aduana

\ Nacional. Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

]2.2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control. prevencion y represion de los ilicitos aduaneros, el contrabando v el fraude aduanero,
dirigiendo fa ejecucion de operativos conforme disposiciones superiores y normativa legal vigente.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I.  Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion cn la carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Publica, b) Administracion de Empresas. ¢) Economia. d) Informatica, e} Quimica. f)
Derecho. g} Comercio Exterior. Politica y Administracion Aduanera, h) Comercio Internacional. i)
Ingenicria, j} Informacién ¥ Control de Gestion. k) Relaciones Internacionales. 1) Bibliotecologia y
Ciencias de la Tnformacion, m) Historia ¢ n} Gestion Pablica.

2. Egresado dc Téenico Superior en: a) Comercio Exterior, Pelitica ¥ Administracion Aduanera, b)

Aduanas v Comercie Exterior, ¢) Comercio Internacional, d) Relaciones Internacionales. e)

Contabilidad, ' Técnice en Aduanas u g) Ofimdtica.

Bachiller con certificacion de aprobacién del curso: Introduccion a la Funcion Pablica Aduanera,

emitido por ¢] Ministeric de Educacion v la Aduana Nacional.

Lk

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision |

Nacional. a nivel licenciatura. emitide por ¢l Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité

Ejecutivo de fa Universidad Boliviana en las carreras sefaladas en el numeral 1. del acapite de

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE,

Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefialadas en el numeral 2,

del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de

Técnico Superior o Certilicado de egrese de Téenico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de

Aduanas {en fotocepia notariada).

3. Dipioma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente v certificado que acredite la
aprobacion del curso Introduccion a fa Funcion Publica Aduanera, emitido per ¢l Ministerio de
Educacién y la Aduana Nacional.

'EXPERIENCIA 1,ABORAL MINIMA EXIGIBLE

[

1 afio de experiencia general.
L

[3.2 REQUISITOS PERSONALFS ]

_ N S |

[Elaborado por: GNAGC/DRHAC |  Pagina? ' Noviembre 2017
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=) " MANUAL DE GNAGC —\

PUESTOS

[EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mavor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar { varones).

Cenificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibitidad €on la Funcion Poblica Advanera,

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado,

Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Ftica v Conducta Aduanera.

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

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

Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

No contar con antecedentes de violencia ejercids contra una mujer o cualquier miembro de su familia, |
que tenga sentencia gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

s  Honestidad,
¢ Actitud de Servicto.
»  Personalidad solida y estable.
e Sdlida formacion humana. moral v ética. _
*  Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones en silwaciones de
contingencia, integridad. rectitud. inicialiva. orientacion hacia resultados. perseverancia. motivacion
al cargo, liderazgo v capacidad de trabajo en equipo y bajo presién.
¢ Planificacion. organizacion, iniciativa, atencion y concentracion.
+  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pblicas.
L - : |
| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | pigina3 [ Noviembre 2017 |




e) MANUAL DE GNAGC

‘ PUESTOS
Aduana Nacional

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

' CARGO FUNCIONAL: CADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO EL ALTO
' TECNICO ADUANERO I :

CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (Item IN° 156)

1.3 JERARQUIA ~ |1.4 PEPENDENCIA
Categoria; OPERATIVO (Jefe Inmediato Superier)
Nivel: 6° | ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jefe superior jerarquico)
GERENTE REGIONAL LA PAZ

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
ADMINISTRACION DE ADUANA Ninguno

1. DESCRIPCION

r

2.1.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUFSTO

Apoyar ¢n el control de los pucstos operativos de las administraciones de aduana, cumpliendo
disposiciones legales y procedimicntos vigentes en materia aduanera.

i 2.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES

ay  Centrolar el flujo de mercancias (por medios terrestres. ferroviarios. acreos. fluviales o lacustres) de
pasajeros. equipaje. paquetes postales. correspondencia ¥ courier que pasa por el puesto de control de
acuerdo a fos procedimientos ¥ a la normativa legal vigente,

b) Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
entregar!a con registro, periddicamente al Archivo de la Administracién Aduanera.

¢} Realizar las tareas de gestion aduanera. encomendadas por ¢l inmediato superior (informes técnicos,
atencidn a requerimientos vy solicitudes efectuadas a la Administracion de Aduana en el ambito de su
competendia, inventariacion y enision de otros documentos).

dy  Realizar funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas al control. verificacion, registro,
plazos. garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e} Analizar y st existe el caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliendo ia
metodologia para la presentacion de propuesias de procedinuentos aduaneros, :

3 Mantener reserva y confidencialidad en el tratamicnto de informacion y documentacion.

g} Participar en operativos de control y patrultaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejccutivo.

h)  Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia,

2.1.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion ¢n concordancia con ¢l POA)

Actividades de gestion aduancra ejecutados con oportunidad.

*
*  Control de trdnsitos no arribados.
*  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana,
o »  Propuestas de mejora o desarrello de procedimientos aduanerosadministrativos en érminos de
— | cficacia, eficiencia ¥ ceonomia, _
\,,..,mt
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i PUESTOS - J
Aduana Nacional ! | ]

A S

r s Apoyo cn cuanfo a tasacion de mereancia incaulada, abandenada yso para destruccion,
_ e Otras actividades no programadas.

2.1.4 NORMAS A CUMPLIR 2

Constitucion Pelitica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento. Cadigo Tributario
Boliviano ¥ su Reglamento. ey de! Estatuto del Funcionario Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidn Publica. Estatwio de la Aduana Nacional. Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional. Cdigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ¢jercicio de sus funciones.

[2.2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en el control. prevencion y represion de [os ilicitos aduaneros. el contrabando v ol fraude aduanero,
dirigiendo la ejecucion de operativos conforme disposiciones superiores y normativa legal vigente.

N1, ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE .
. Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de fonmacién en la carrera de: a) Auditoria
o Contaduria Puiblica, b) Administracion de Empresas, ¢) Economia. d) Informatica. e Quimica.
Derecho. gy Comercio Exterior. Politica y Administracion Aduanera. hy Comercio [nternacional. i)
[ngenieria. j) Informacion y Control de Gestion. k) Relaciones Internacionales. 1) Bibliotecologia y |
Ciencias de la Informacion. m) Flistoria o n} Gestion Publica.

2. Egresado de Técnico Superior en: a} Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera. b)
Aduanas ¥ Comercio Exterior. ¢} Comercio Internacional, &) Relaciones Internacionales, )
Contabilidad. 1) Técnico en Aduanas u g) Ofimatica.

3. Bachiller con certificacion de aprobacion det curso: Introduccion a la Funcidn Publica Aduanera,

emitido por ¢l Ministerte de Educacién y la Aduana Nacional,
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certiticado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional. a nivel Ticenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las curreras sefaladas en el numeral 1. del acipite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLLE.

2. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefaladas en ¢l numeral 2.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Title en Provision Nacional de
Técnico Superior o Certificado de cgreso de Téenico en Aduanas. emitido por la Fscuela Nacional de
Aduanas {en fotocopia notariada).

3. Diploma o Titulo de Bachiller emitido por autoridad competente v certificado que acredite la

aprobacion del curse Introduccidn a la Funcién Piblica Aduancra. emitido por el Ministerio de
Educacion ¥ la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I afio de experiencia general. J

L.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

[ Elaborado por: GNAGC/DRHAC ) Pagina ) - f  Noviembre ZOIE]
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[EXIGENCIAS LEGALES

a * = * &

Contar con nacionahidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en ¢l padrén electorul.
Libreta de servicio militar {(varoncs).

Centificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
Formularic de Declaracion Jurada de Compatibilidad con ta Funcion Pablica Aduancra,

Formulario de Declaracion Jurada de Auwtenticidad de!l documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Ftica y Conducta Aduancra.

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

Certificado de Selvencia Fiscal. emitido por la Contraloria General del Fstado.

Acreditar conoctmiente o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia,
que lenga sentencia ¢jecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Actitud de Servicto.

Personalidad solida v estable.

Selida formacion humana. moral v ética.

Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones en situaciones de
contingencia. integridad. rectitud, iniciativa. orientacion hacia resultados. perseverancia. motivacion
al cargo, liderazgo v capacidad de trabajo en equipo ¥ bajo presion,

Planificacion, organizacion, iniciativa, atencion y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas v relaciones pablicas,

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC |
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@’0 MANUAL DE GNAGC

_ | PUESTOS
AduanaNaconal |
L IDENTIFICACION
(1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA AEROPUERTO EIL ALTO
TECNICO ADUANERO 11
' CARGO PLANILLA:
AGENTE COA 3 (item N® 157) !
1.3 JERARQUIA ' ) 1.4 DEPENDENCIA )
Categoria: OPERATIVO {Jefe [nmediato Superior)
Nivel: 6 , ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
{Iefe superior jerdrquico}
GERENTE REGIONAL LA PAZ
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (81 CORRESPONDF)
ADMINISTRACION DE ADUANA Ninguno

1. DESCRIPCION

2.1.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

- Apovar en ¢l control de los puestos operativos de las admimistraciones de advana. cumplicndo
disposiciones legales y procedimientos vigentes en materia aduanera.

[2.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES

. . !
a)  Controlar el Nlujo de mercancias (por medios terrestres. ferroviarios, aéreos. fluviales o lacustres) de

pasajeros. equipaje. paquetes postales, correspondencia y courier que pasa por el puesto de control de |
acuerde 4 los procedimientos v a la normativa legal vigente.

b)  Acopiar la documentacion generada como producto de las operaciones aduaneras a su cargo y
eutregarla con registro, periodicamente al Archivo de la Administracion Aduanera.

¢) Realizar las tareas de gestion aduanera, encomendadas por ¢l inmediato superior {informes téenicos,
atencion a requertmientos v solicitudes cfectuadas a Iy Administracion de Aduana en el ambito de su
competencia. inventariacion y emision de otros documentos).

d} Realizar funciones asignadas por su inmediato superior refacionadas al control. verificacion, registro,
plazos. garantias y otras actividades inherentes a la operativa aduanera.

e) Analizar y si exisie ef caso proponer mejoras en los procedimientos aduaneros vigentes cumpliende la
metodologia para 1a presentacion de propuestas de procedimientos aduancros,

£ Mantener reserva v confidencialidad en el tratantiento de informacion v documentacion.

g} Participar en operativos de controt y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato

~ Superior. Jefe Superior Jerdrquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo.

h} Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior dentro del dmbito de su competencia,

t. 1.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

{ »  Actividades de gestion aduanera ejccutados con oportunidad. o
~ s Control de transitos no arribados.
l #  Servicios prestados en otras Administraciones de Aduana.
s Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduanerosiadministrativos en términos de
{ ___eficacia. eliciencia y cconomia, L o [

(e
o
\Calerua 5.
L
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*  Apoyo en cuante a tasacion de mercancia incautada, abandonada y'o para destruccion.
s Otras actividades no programadas.

Fl.d NORMAS A CUMPLIR

| Constitucion Politica del Estado, T.ey 1178, Ley General de Aduvanas y su Reglamento, Codigo Tributario

Boliviano v su Reglamento. Ley del Estatuto del Funcionario Pablico v su Regilarhento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Pablica. Estatuto de la Aduana Nacional. Reglamento Especifica de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal ¥ Reglamento Interno de Personal de Ta Aduana
]_Ea_cional. Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

2.2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

) Apoyar en el control, prevencion ¥ represion de los ilicitos aduaneros. el contrabando y el fraude aduanero,
| dirigiendo la ejecucton de operativos conforme disposiciones superiores y nofmativa legal vigente.

L1 ESPECIFICACION
F.l REQUISITOS PROFESIONALES ) ) ' ]
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE '

i.  Acreditar culminacion del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: @) Auditoria
o Contaduria Publica, by Administracion de Empresas. ¢) Fconomia, d) Informatica, ¢) Quimica, )
Derecho. g) Comercio Exterior. Politica y Administracion Aduanera, h) Comercio Internacional. i}]
Ingenieria. }) Informacion ¥ Control de Gestion, k) Relaciones Internacionales. ) Bibliotecologia v
Cicncias de la [nformacion, m) Historia o 0} Gestion Pablica.

2. Egresado de Técnico Superior en: a) Comercio Extertor. Politica y Administracion Aduanera, b)
Aduanas v Comercio Exterior. ¢} Comercio Internacional. d) Relaciones Internacionaics, e)
Contabilidad. T) Técnico en Aduanas u g) Ofimética.

3. Bachiiler con certificacion de aprobacion del curse: Introduccion a la Funcion Pablica Aduanera,

emitido por el Ministerio de Educacion v la Aduana Nacional.

DOCUMENTQ ACADEMICO EXIGIBLE

‘ I, Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios o Diploma Académico o Titulo en Provisién &
Nacional. a nivel licenciatura. cmitido por el Ministerio de Educacién. Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acépite de.[

* FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. |

) 2. Certiticado que acredite culminacion del Plan de estudios en las carreras sefizladas en el numeral 2.
del acapite de FORMACION ACADLEMICA MINIMA EXIGIBLE o Titulo en Provisién Nacional de

l Técnico Superior o Certificado de egreso de Técnteo en Aduanas, emitido por 13 Escuela Nacional de

) Aduanas (en tolocopia notariada).

|

L

i

Diploma o Titwlo de Bachiller emitido por auteridad competente v certificado que acredite la
aprobacion del curso Intreduccion a la Funcion Piblica Aduanera, emitido por el Ministerio de

Educacion y la Aduana Nacional.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXiGIBLE —

B

—_——

L

PLZ REQUISITOS PERSONALES

S - N
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rﬁ'xu; ENCIAS LEGALES
; o (Contar con nacionalidad boliviana.
s Ser mayor de edad.

s  (Constanciz de inscripcion en el padron electoral.

*  Libreta de servicio militar (varones).

¢ Certificade de Declaracidn Jurada de Bienes v Rentas.

s Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con a Funcion Pablica Advanera.
s Vormulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
»  Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica v Conducta Aduanera.

s Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales,

»  (Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Centraloria General del Estado.

¢ Acreditar conocimiente ¢ hablar al menos dos idicinas oficiales del pais.

s No contar con antecedentcs de violencia ejercida contra una mujet 0 cualquier miembro de su familia,
que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

|
|
|
|
|
|
|
|

T(:UALFDADF,S PERSONALES
] s Honestidad.
*  Actitud de Servicio.
‘ »  Personalidad solida v estable,
\ e Sdlida formacion humana, moral v ética,
s Adaptabilidad. capacidad de resolucion de problemas. toma de decisiones en situaciones de
~ contingencia, integridad. rectitud. iniciativa, oricntacion hacia resultados. perseverancia. motivacion
al cargo, liderazgo v capacidad de trabaje en equipo ¥ bajo presion,
\ *  Planificacion. organizacion, iniciativa. atencidn ¥ concentracion,
) +  Buen manejo de relaciones humanas v relaciones pablicas.

R J— — — —_—
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