¢ 'J, | MANUAL DE GNAGC

' PUESTOS
- __Aduana Nacional o e
1L IDENTIFICACION
11 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION e o

CARGO FUNTIONAL i
ADMINISTRADOR I
ADUANA OPERATIVA (FRONTERA) !
CARGO PLANILLA:

ADMINISTRADOR 4 (item N 1846}

ADMINISTRACION ADUANA AVAROA

£.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categeonria FHCLTTIVG (Jefe inmedialo superion
Nivel 2 CERENTE REGIONAL POTOSI

tJete superior jerirguivo)

GERENTE GENERAL

1R LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (§[ CORRESPONDE)

GERENCIA REGEONAL POTOSI TECNICO ADUANERO 1
i TECNICO ADUANERO |l

| TECNICO ARCHIVISTA REGIONALL

H. DESCRIPCION

21 OBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cuntrolar cf tujo de mercaneias ¢n b zona primaria de su competencia.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

ay Verilicie v ocontrolur el complimiento de la normativa aduanera vigente v las ohliviciones

cicraentes de dos regimenes aduaneros en las operaciones deocomercio exterion, en la zona
printr i de s conipoteneii.

B Aurarizae oF Tevaoee de s micrcancias ani s ez cumphidis Jas formalidides vooreguisios osoneiales
Jel despacho adunero en el réeimen aduancero que sorresponda,

i Proponer Tistas de viesgo para el sorea de canales. de aleance Tocad debidamuonic justiticados. que
deberan ser aprobades por el Comité de Seectividad Regional

Jy  Realizar 1os aforos documentales v (isicns de fos despachos presentados en e sdministracion
aduaneri, cuando correspondan,

¢l Proporcionar informaeidn sobre operacivnes vooperadores deoriesge ot Depariumento de
tnicligeneia Aduwimer

1 Controber tis operaciones de transito aduanero de las mercancias de acuerdo a tos procedinnenios
il noranivi vigente

a)  Urientar enicamente @ los operadores de comercio exterior, purn ob cumplimienta de fas
disposiciones fegales, normas, procedinmienrtos ¢ instrucciones @ ser aplicias segin T degistacion

wduaner vigente,
) Vortficar ¢ inforue el cumplimienio de Ias condiciones de prestacion de servicios par parie de la
eoipresi concesianari de recintos aduancros,
11 dnicios tramiteidn v ejecucion de los Procesos Adminisirativos de conravenciones aduiners,
13 Emitir Resoluciones Administrativas y realizar seguimienio para of cumplintiento de fus mismasen
| el dmhiio de sy competencia, ) ]
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PUESTOS

i e ! MANUAL DE GNAGC

k) Alender los wamites (certilicaciones, registros,  awlorizaciones ¥y oolros) solicitados pu'r lus
apersdores de comercin exterior, auxiliares de {a funcidn pablica aduaners u olros. analizando Ty

i procedencia o no de dichas saliciudes.

| Iy Dwplementar y maniener el archivo fisicn y/o digital de documentos que respalden las operaciones

| aduuncras,

i mY Implementar ¥ mantener los sistemas de adntinistracion vy control gubernamentad en coprdinacion

con las gerencias nacionales vio unidades compelentes.

' n)  Cumplir con Lt ejecucidn de devolucian, donacion v destruccidn de mercancias determinada por
iotoridad compelente.

o) Partivipar en operativos de control vy patrullaje contra el contrabando. Instruidos por so el
Inwediato Superior, Jele Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo

) Otras Tuncinnes relacionadas con cl ambilo de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS {a delinirse a inicio de cada gestién en concordancia con ¢f POA)

*  Reducir el ticmpwy de ejecucion de despachos de importacion de mercancias,

e Recaudacian ordinariz de la Administracion Aduancra (AA),

o Blicacia en et control de mercancias (SELECTIVIDAD-AFORO) Re direccionamicaun. Trinsios

o Blectividad en Lo aplicacion de sanciones por conlravenciones tribularias cjeculadas.

o Cubidil en la epecucian de procedimicnlos v controles aduaneras v administralivos.

o (restian de los recursos (humanos, materiales) de la Admintstractom Aduancra, con distribucion cquisariva
do la carga de trabaju.

¢ Propuestas de mejora o deswrolla de procedimientos aduancros, adminisirativos en iénminos de eficiencia.
clicacia y ceonamiz.

Servicios prestados en otras Adminisiraciones de Aduana.

¢« Ouwros resultedos no progranados,

24 NORMAS A CUMPLIR :

[ Conslitucion Politica del Pstado. Ley 1178, Tey General de Aduanas v su Reglamento, Codigo Tribulario
Boliviano v su Realamente, Ley del Bstatuto del Tuncionario Pablica v su Reglamento, Reglamento de la

Responsahilidad por la Funcidn Piblica, Bstatuta de la Aduana Nacional, Reglamento bspecifica de las|
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Inlero de Personal de la Aduana |
P Naeinmal, Cadigo de Eiiea de la Aduvana Nacional y normativa vigenle aplicable al cjercicio de sus funciones,

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORM,

CION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1o Licenciaturs en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b} Administracion de Empresas ©) Beonomiy; d)
Inlormdtica; oy Quimica; ) Derecho; g) Comercin Exterior, Politica y Administracion Aduancra, h)

Conwercia Internacional o 1) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

b Diploma Académico o Tlulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por ¢l Ministerin de
- Fdocacikin, Universidud o ef Comnd Ejecutivo de la Universidad Boliviana en Jas carreras seialadus en
el numera! 1odel acdpite de FORMACION ACADEMLCA MINIMA HXIGIHLE o

|Elahorado por: GNAGG/DRHAC | Pagima2 | Gestion 2015 |
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_ PUESTOS
 AduanaNadional

"EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE

i, 3 aios de experiencia laboral en las dreas des a) aduana (Arcas: opuerativa, asislencta tenica o legal):
b} comuervio exleriar o ¢} materia tribularia (dreas: operativy, asistencia téenica o fegal).

(3.2 REQUISITOS PERSONALES

[EXIGENCIAS LEGALES

o Contar von navionalidad boliviana.

e Ser mavor de cdad.
¢ Coastaneia de inseripeion ea el padron electoral. ;
e Libreta de servivio militar (varones), :
oo Cerificado de Declaracidn Jurada de Bienes ¥ Rentas.

‘o Formularie de Devlaracidn Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduancra.

. . Formuolario de Declaracian Jurada de Awtenticidad del documento acadénico prescentado. |
o Fopnularto de Declaracidn de Adhesion at Cadigo de Etica y Conducta Aduanera,

“eo Inforpie de Antecedentes Penales emiltdo por Direccidn Nacional de Registro Judictal de Antecedentes
Penalbes.
s Cortilicada de Solvencia Fiscal, emitido por Ia Cantraloria General del Bstado.

‘CUALIDADES PERSONALES

«  1lonestidad.
o Adapuabilidad, capacidad de resolucion de problemas. foma de decisionces, intepridad. rectitud, inicialiva,
arientacion hacii resullados, perseverancia, motivacion al cargo. Hderargo y capacidud para trahajar bajo

Prosion.
= Rasosamicnlo légico. arfentacion ab cliente. capacidad gereocial, sepulmivnto, aulogesticn ¥ puersuasion,
s DBuen maneje de relactones humanas y refaciones poblicas.

[ Elahorado por: GNAGC/DRIAC | _ Pagina3 ' _Gestion 2015 |
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‘ PUESTOS
Aduana Naaonal

LIDENTIFICACION

T LLDENOMINACION DEL PUESTO |' L2.UBICACION
COARCE T DU NCE NS ADMINISTRACION ADLUANA AVAROA
THECONICO ADUANERO |

N T AN AL
i TECNICO ADUANERO |
[ {hHem N ISAT)

LAJERARQLUEA 1L4.DEPENDENCIA
(Jele Inmediate Superior)
I Categorfa: Operalivo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
" Nivelh {Jefe Supertor Jerdrjuico)

- GERENTE REGIONAL POTOS] i

"15.LLGAR DE TRABAJO 1.6.DENOMINACION DELIOS) PUESTO(S)
BAJO S SUPERVISION (Sl
ADMINISTRACHON DE ADUANA CORRESPONDE)
NINGUNO

FEDESCRIPCION

2Z1LO0BJETIVYD O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Cwapliy las disposiciones legales y procedimentabes vigenles pira realizio la correehy apheackin de
TEUITICIS srdmne s,

D L2 FUNCIONES PRINCIPALES

ay Realizar el wloro lisico o documental seglin corresponda ¢l caso, de neuerdo o tos pracedimientes
uduuneros vigenies. '

py Veriticar voaplicar Tos métodos de valoracidn, normas de origen. clanilicacton arancclaria v otros gu
carrespondan en el despacho adoanero.

crAuorezar o levanie e b muereancias on sefal de canlormidad de scuerdo o normativa vigente.

di Aphicar [os regimenes uduvaneros vigentes wn ke Adunna deosv junsdicoon. de acuerdo oo nomuiva
vipgenie y requisios vsenciades, caanda carresponda,

¢ Analizar v 55 existe of casul proponer mejoras en fos procedinmienios adineros vigenies cumplicado la
merododogia para la presentacian de propuestas de procedimicntos aduenceos.

) Realizar Fas tarcas do gestion wlianera, encamendadas por e inmedialo supertar (Inlurmes idemeas,
alencidn @ reguerimicitos v sulivitades elecluadas ala Administracion de Adeena s ob dmbito de sw
compelenci snventarizciin v enision de atros documentos).

21 Conrrokar ol Moje dv mercancias (por medios ferrestres, Perroviarios, adrcos. aviabes o lacusiie),
L J
cyquipaje. paguclos postales, correspondencia s couricn gae pasa por el paesto de control de seuendo y
Jows procedimiontos vl normates a fegal vigente. par delegacion especitiva

Mo Memener Looimceridod Je L docamoentacsdn seneradic on operaciones adictieritn huvks st remision
wrchibve,
S Crando correspondin stpervisie. monitorear, controlar v fiscabizin of Soroein Regplindo v L aelividid ‘

! de Lo Conceesinparios, |

Elaborado por: GNAGCIDRIAC | Pagimal
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. PUESTOS
Aduana Nacdonal

i3 hmiener rescrve v condideaciabidad on el rstamienio de iformuacion v dovemeniacior,

K Participar en opuratives de comtrol v patruliaje conira o] conmabando, instruidos por su Jefu Inmediate |

Superivr, Ielv Superior Jerdrgoien, Gorenwe Generad o Presidente Fiecutive

[y Realizar otras Foncinnes asignadas par su inmediato superiar dentra deb dmbita de su competencia,

23RESULTAPDOS ESPERADOS (o definirae ainteio de cada gestidn en cancoritancia con el POA)

o Blicacia on ba crecucion de los aboros,

e Purnopacion en alvros lisicos come docunienlales de imponaciones v expartueienis ¢l sus disintos
resIeILs,

e Actividuwdes de Gostidn Aduanera ejeeutados con opartunidid.

o Servicios prostndus en ofrus Adminestraciones de Aduans,

s Propuestas de atejora o desarrollo de procedimientos aduaneros! administratives en wdrmaws e
cficacin vhvicneid v oecannmen Sugerencias v omejoras documentadus sobre procedimicaos
aduaneros utministrativos presenticlas o Loavtondad coompeiente,

. | e Turnos y Descanses — Owras Resullados.

24NORMAS A CUMPLIR

Constitpcisn Politica del Estudv, Fey 1173, Ley General de Aduanas v se Reglamenio, Codigo
Triboiarie Boliviano v 5o Reglamente., Lev del Extatute del Funeionarie Publico v xu Reglumenio.
Reglumentr Je da Responsabilidad por ta Funcion Pabhica. Estwonn de L Aduana Naoenal.
Reghumento Brpetlico de Jay Normas Badieas del Sivema de Administracion de Posonal
Reghonenw Interno de Personal de ke Aduana Nacional, Cadigo de Etica de Lo Aduuna Nucional
narmaliva vigenle aplicable al ejercicio de sus Tunciones,

UEESPECIFICACION

LLREQUISITOS PROFESIONALES
P FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE - :
Vicencialuri can o2 Auditoria o Contaduria Piblica: 1y Adnonisiraadn de Bupresas o) eenomia: dy :
Tnforunilien: o Quinicas 13 Dereehor 0) Comeraio Exterior, Politica v Administracion Adoanenc by
Comerciv boernacionul i) Inecnierie 33 Informacion v Comrol de Geslidn o k) Relaeiones

. Inlernagienates.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Acadénieo o Titule on Provisién Nacional, a sivel licenoatura, emitidu pur of Minisierio dv
Vducacion, Universidad o el Comild Biecutivo de la Uhiversidad Boliviana o los carreras sestaladas
en el numeral | del acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBEE.

EXPERIENCLA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2o e expenieneia generl,

I 2ZREQUISEFTON PERSONALES i
‘ EXIGENCIAS LEGALES o T T
i
' «  Contar ovae nucionalidad babiviamna.
e Sermnor de edad,
o Consiancin doe insoripeidn en el padion electoral.
o Dibrende serviclo mibear (vareaes). L i

Flabirndn pos GINAC “DRIAC | Paging 2 o Gestian 2013
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, PUESTOS
Aduana Nacional

«  Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcidén Piblica Aduancra.

«  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico prescntado.

= Formuiario Jde Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduunera.

o Inlorme de Antecedentes Penalos emitdo por Dircccton Nacional de Registro Judicial de
Anleeedenies Penales,

s Certiltcado de Solvepeis Fiscal, emiddo por da Contralosta General del Eslado,

o Certicade de Declaracién Jurada de Biencs v Renlas.
i
I

«  ilonestidad.

o Adaplabilidad, capacidad de resolucién de proliiemas, loma de decisiones. integridad, rectitud,
iniciativa, ortenlacion  hacla resultados, perseverancia, molivacion al cargo, liderazgn v
capacidad para trabajar bajo presion,

s Plunilivacion, organizacidn. atenckin v concentracion.

o Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

Biahorado por: GNAGCDRIAC T Phginai Gestion 2015,
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.“—" | MANUAL DE GNAGC

N PUESTOS
Aduana Nacional

LIDENTIFICACION

“1.LDENOMINACION DEL PUESTO L2Z.UBICACION

CARGO FUNCINAL ADMINISTRACION ADUANA AVAROA
CTEONICO ADUANERQO |

RSP AN
CTECNICO ADVANERO |
e NP a4y

L4DEPENDENCIA
{Jete Inmediate Superior)

C1LLJERAROQUIA

Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
: Nivel:o {Jete Superior Jerdrquico) .
. ' GERENTE REGIONAL POTOSI i
LSLUGAR DE TRABAJO 1L.6.DENOMINACION  DFL(OS) PUESTO(N) |

| BAJO SUSUPERVISION (ST CORRESPONDE) .

ADMININTRACION DE ADUANA '
NINGUNO ‘

ILDESCRIPCION

Z1L.OBIETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO —‘

Cumplir s disposiciones legales v procedimentales vigentes para realizar la correcta aplicacion du

ree il nes aduianeres,
g

L2 FUNCIONES PRINCEIPALES

@y Realizar ol atoro fisico o documental segln corresponda ol caso. de acuerde o los procedinticntos
! aduanceros vigenies.

=

Verilicar v aplicar fos méodos de valoracion, normas de arigen, clasilicacion armncelaria ¥oolros gu
correspadan en of despacho aduancro.

P Auaterizar ol levante de Jas mercancias en seial de canformidad de acuerdo i normativa vicente,

i Aplicar o regimenes adwmeros vigentes en la Advana deosu jurisdicosn, deoacuerdo anoriciag

VICnke b reguisitos esenciales, cuande corresponda.

vy Analizar v sUexiste ¢l easol proponer micforas en los procedimientos adwimeros vigenies cumpliendo by

meiadolopin s L presenticion de propuestas de procedinientos advancros,

4 Realizar Lis tarcas de gestion sduanera, encomendadas por ¢l inmediata superiar (informes (écicos,
alenendn o requerimicnlos yosolicitudes efectuadas a o Administracion de Aduana en ¢] Gmbite de su
COIMpPClYpCEL inveririacion y emision de otros documentos).

g} Controfar ol Hojo de mercancias (por medias terrestres, ferroviarios, aéreos, fuviales o lacusie).
cyuipafe. paguetes postales. correspandencta v courier que pasa por ¢l puesto de controd de acuerdo o los

AL procedimienios v la normativa legal vigente, por delegacion especifion.

) Sl . . . : -
N . hy Mantener Ta inteoridad de Ly docementacidn eencrada en operaciones siduaneras. hisen suoreousion
N VA SO ; ' up ' . ' .

ilahosde por GNAGCDRHEAC T Pigina |

Gestion 2015




4-:"/ MANUAL DFE i GNAGC

_ PUESTOS
Aduana Nacional

archivi. j

i} Cosnde correspoentdi. supervisar, moniworesr, controlar v liscalizar ¢] Servicio Regulado v e actividad de

lox Clongesionarios,
B Manteaer reserva vy contidencialidad en el tratamiento de informacion v documentacion.

K) Participar en operativos de controd y patrullaje contra ¢! cantrabando, instruidos por su Jefe Inmedia
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerenle General o Presidente Ejecutivo

13 Realizar otras Tunciones asignadas por su inmediatn superior dentre del Ambito de su competencia.

2.3.RESULTADOS ESPERADOS (a definirse u inicio de cuda gestion en conenrdancia can ef POA)

Vlicacia en la L]L.t.ULlOH de los uloros.

- H

«  Puricipacidn en aforos [sicos como documentales de importaciones v exportaciones en sus dixtintos
repInees,
s Actividades de Gestion Aduanera ejecutados con oportunidad.
e Servicios prestados en olrus Administraciones de Aduana.
| Propucstas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros/ administrativos en 1rminos de
elicacia, cliciencia v cconomia: Sugerencias ¥ mejoras documentadas sobre procedimientios aduaneros/
administrativos presentadas a fa auloridad competente.
o Turnes v Descansos — Orros Resullados.

24ANORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Lstado. Lew J174, [u General de Advanas ¥ su o Reglamento, Cadige !
Tributario Boliviano v su Reglamento, Tay del Estatule del Funcionario Pablico ¥ su Reglamento,
Replamenta de o Responsabifidad por la Funcion Pablica, Estawto de Ja Adueana Nacional,
Replumente Espeeflice de las Normas Biasicas del Sistema de Administracion de Personal v

. Reglamento Tntermo de Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacianal y

i normaliva vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

HLESPECIFICACTON

3L LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en: a) Auditoria o Comtadoria Poblicy; b) Administracidn de Empresas ) Economia; d)
Informdtica; ¢y Quimica; £) Derecha: g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduancra: h)
Comercio Internacional; ) Ingenieria; §y Informacidn ¥y Control de Gesudn o k) Refaciones
Internacionales,

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Diploma Académico o Tilulo en Provision Nacional, a nivel Heenclatura, emitido por ef Ministerio de
lducacion, Universidad o ¢l Comité Fjecutivo de lu Universidad Boliviana en ]'l\‘ carreras sefinladas on |
<Inumeral 1 del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLL

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia general,

[Hfaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 Gestion 2015 |
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“/ MANUAL DE i GNAGC

PUESTOS

Aduana Nacional B

J2ZREQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Canstancia de inseripeion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificada de Peclaracion Jurada de Bienes v Renlas.

Pormulario de Decaracion Jurada de Compatibilidad con ia Funcion Piblica Aduancra.

Farmudario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento avadémico presentado. :
Formulario de Declaracion de Adhesién al Codigo de Elica vy Conducta Aduancra, :
Informe de Aniceedentes Penales emitido por Direceidon Nacional de Regisiro Judicial de
Antecedentes Penales,

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

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidiid. copacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones. integridad. rectitud.
iniciativa, vrientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion at cargo, Hderazeo v capacidad
pura trahajar hajo presion.

Planificucion. organizacion, atenelon y coneenieacion. _
liucn mancjo de relaciones humanas y relaciones pablicas. !

| Elaborado por: GNAGC/DRIIAC | ~ Pagina3 - ~ Gestion 2015
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_Aduana Nacional

EIDENTIFICACHON

TLIDENOMINACION DEL PUESTO

COARGO FLINCHINAL:
{ TECNICO ADUANERO 1

ARG PLANILLA:
TTECNICO ADUANERO 2
{Tiem N° 1848

MANUAL DE
PUESTOS

| 1.3JERARQUEA
Categoria: Operativa

Nivel:6

GNAGC

"1 CBICACION

ADMINISTRACION ADUANA AVAROA

4. DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superior)
ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
(Jele Superior Jerargaico)

GERENTE REGIONAL POTOSE

[5.LUGAR DE TRABAJO 1L6.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)

BAJO Su SUPERVISION (S |

ADMINISTRACION DE ADUANA | CORRESPONDL)
" NINGUNO

ILDESCRIPCLON

—

2.LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apovar en el conlrol de los puestos operativos de las aduanas nacionales, cumplicndo disposiciones
legales v procedimicntos vigenies vn maleria aduanera.

I i
2.2 FUNCIONES PRINCIPALES !

Dl Controlar ef Nujo de mercanctas (poe medios tereestres. Lerroviarios. acreas, fluviales o lucusiees) de
! Paaajeras, cguipaje, payuctes postales, carrespandencia ¥ courier yue pasa pur ol puesio de contral de
' acuerdo a los procedimientos v a da normativa Jegad vigente,
by Acopiar Lo docomentacian generada como producto de las operaciones aduancras a s gy ¥
entregarla con registro, periddicamente al Archivoe de la Administracion Aduanera.
. ¢} Readizar fas tarcas de gestion aduancra, encomendadas por ¢l inmediato superior (informes (écnicos,
i alengion a requerimientos v solicides efectuadas a Ja Adminisiracidn de Aduana en ¢l dmbito de su
' competencia. Inventariacién y emision de owros documentos}.
d) Reabizar lunciones asignadas por su inmedialo supcrior relacionadas al conlrol, vertficacion, regisiro,
pluzos, garaniias v olras actividades inherentes a la operativa aduanera,

Doy Analizar v st existe of caso praponer mejoras on ins procedimientos aduancros vigenles cumplivndao la '
menddologla pura L prescetacion de propaestas de procedimignlas aduaneras,

Iy Mantener reseevie ¥ eontidencialidad en el leatamicato de informacin y documeniaci.

; g} Participar on operalivos de control ¥ pacullaje contra o contrabando, instruidos por su Jete Inmediule '
Superior, Jele Superior Jerfrquico, Gerenle General o Presidente Ejecutivo

h) Realizar otras funeciones asignadas por su inmediato superior dentro del Ambiio de su compeiencia,

:: 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a delinirse 4 inicio de cady gestion cn concordancie con el POA) i

Pagina 1
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MANUAL DE GNAGC :
. ! PUESTOS ' :
Aduana Nadonal

\

[« Actividades de gestién aduancra cjecutados con oporlunidad.
| e Control de (rinsiios no arribados,
Scrvicios prostados en otras Administraciones de Aduana, .

Propuestas Ju mejora o deswrollo de procedimicntos aduvanerosfadminisiralivos e tdrminoy de
. eficacia, ¢lickencia v cennamia,

e Oras aclividedes no programadas,

ANORMAS A CUMPLIR

2
F__-_éonsii[ucin’m Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo |
i Tribotarie Boliviana v so Reglamento, Ley del Estawto del Funcionarip Piblico ¥ su Reglamento,
! Reglamento de le Responsabilidad por la Funcidn Pablica, Eswtnto de la Aduvana Nacional.
Reglamento Especifico de tas Normas Bdsicas del Sistema de Admimistracion de Personad v
Reglimmento Interno de Personal de la Aduana Nacional, Cadige de Flica de la Aduana Nacional v |

sonnativie vigente aplicable af cjercicio de sus Tunciones.

THLESPECIFICACHON

3 LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera der )
: Auditoria a Contaduria Fablica; b) Administracign de Empresas ¢) Leonomiy; ) Informitica; o)
Ouimica; 1) Derechn: ) Comercio Exierior, Politica y Administracion Adusncra;  h) Comerain
hiernacionals 1Y fngenieria: ) Inlormacidn v Conwvol de Gesiidn o k) Relaciones Internacionales, o i
Varesado de Téenieo Superior en: 2) Comereie Exteriar, Politica vy Administracitin. Advanera. 1)
Adwinas v Comereio Extertor, ¢ Comercio Internacional, &) Relaciones Internagionales o ¢} Teenico
e Adduanas,

DOCUAMENTO ACADEMICO EXICIBLE
Certilicado goe acredite culminacién det Plan de esiuding o Diploma Académico o Fitulo en Provision
Nacional, a ntvel lcencislura, emilido por of Ministerie de Educscion, Universidad o ¢f Comid
Fjecutivo de 1a Universidad Boliviana en las carreras sefaladas en el pomerad 1o del scipite de !

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certdicady gque seredite cuhuinacion del Plan de estudios en las carreras sensdadas on ¢l numeryl 2,
del wedpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Tituln en Provision Nacional de
Téenice Superior o Cortlicado de egrese de Téenico en Aduanas, emitido por b Escucla Nocionad de
Aduanas {ua Teieopia notariada)

I
EXPERIENCEA LABORAL MINIMA EXIGIBE L

anos de esponiencia general,

[ -

© 3.2.REQUISFFOS PERSONALES
EXIGENCIAS LEGALES

o Contar con nacionalidad boliviana. !
= Seromaver de edad.
o Constanoa de mseripeicn ep el padron cleetoral.
o ibretae de sorvicie militar (varones), ;
: e Certilicado de Declarecion Jurada de Bicnes v Rentas,
| o Formulario de Declaracian Jurada de Compatibilidad ¢on 1a Funcidn Piblice Adwancra.
; o Formularo de Declaracion Jurada de Auteniicidad del documento acadeémica presentado.
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=) MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS : ,
Aduaq_z__a__l}.laoonal - __ |

= Inlarme de Antecedentes Penales conitido par Direccidn Nacional de Registeo Judicial de
Amueeedentes Penales,
o Certilicude de Solvencia Flscal, emitido por Lo Contraloria Generad del Esldo,

CUALIDADES PERSONALES o

e Honestidad,

e Adaplatulidad, capacidad de resolucién de prablemas, toma de decisiones, integridad. rectoud,
inlcetiva, vricntacidn hacia resultdos, perseverancia, maolivackdin #l cargo, liderazeo y
capucidud para trabajar bajo presidn.

a  DPhmtlicacidn. arganizacidn, alencidn ¥ concemracidn,

= Buenmanejo de ecleciones humanus v releciones pablicas,

Elaborado por! GNAGODRHAC T 777 Pagima® | Gestion 2015



‘._—;; MANUAL DE GNAGC i

PUESTOS

Aduana Nacdonal

LIDENTIFICACION

1.1. DENOMINACION DEL PUESTO .2.UBICACION

CARGU PLNCIONATL ADMINISTRACION ADUANA AVAROA '
TRONICO ADUANERO L

CARGO PLANILLA:
| TECNICO ADUANERO 2
(lem N° 1850

1.3.JERARQUIA i [.4.DEPENDENCIA
(Jefe Inmediato Superiorn)
Categnria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA
 Nivel:n {Jefe Superior Jerdrquica)
i GERENTE REGIONAL POTOSI
. TLALUGARDE TRABAJO L6.DENOMINACION DEL{OS) PUESTOMS)
BAJO SU SUPERVISION (SL
. ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE) '
! NINGUNO

JLDESCRIPCIHON

.

P LLOBIETIVO O RESPONSABLLIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apavar en ¢l control de fos puesios operatives de las uduanas nacionales, cumplicnie disposiciones
legabes v procedimicnlos vigenles cn maleria aduapera,

: 2Z2FUNCIONES PRINCIPALES ‘

a) Controlwr eof [ujo de mercancing (por medios tereestres, ferroviarios, adrens, fluvisles o lacustres) de
pasajerus, equipke, paguetes postales, correspundencia y courier que pasit por el puesio de contral de
H - . - - |
! acuerde a los procedimisntas v o b normativa legal vigenie,

) C by Acopiar 1o docomentacion generada comp producto de bex operaciones aduaneras aosu cirgo v
eniregila con registro. peclddicamente al Archivo de Ta Administracion Aduwances,

vy Readizar las tarcas degestion aduanera, cncomendadas por el inmedialo superior (informuos onices, :
i ARG A requerhmicnios y soliciiudes ¢fectuadas a fa Administracion de Aduana on el dmbito e su
' culmipeleneid, mventariacian y ension de otres documenias).

Y Readizar Tunciones asignadas por su immedialo superiar relucionadas al conlrol, verificacion, registro,
| plizus, garantias y alras setividades inherentes @ lo operativa aduaneri,

e Angbizar v sioexise el cuso praponer mejoras wn los procedimientos aduaneros vigenles cumpliendo la
melodologia para la presentacidn de propucstas de procedimientos adwanuros.

‘ ) Mantener rescrva v confidencialidad en el ratamicnto de informacion v documenlacion.

| wi Participar en aperativas e conwel y patreilaje contra et conrabando, instruidos per sw Jele tnmediao
Superior, Jele Superior Jerdrguico. Gerente General o Presidence Ejecutivo

by Realizar olras funcinnes asignadas por su inmedialo superior dentra det ambito de su campeiencia.

\-f’.N.B_ ‘)‘ . T - e
( LIRESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicia de cada gestion en concordancia con el POA)
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e ! MANUAL DE - GNAGC
""d ' PUESTOS

Aduana Nacion_al_ )

. T

e Autividades de gestion aduanera ejecutadas con opartunidad.

e Control de trdnsilos no arribados,

e Sepvicios prestados en otras Administraciones de Aduana,

e Propuestus de mejora o desarrollo de procedimicntos aduancros/administrativos en wrminos de
clicacia, eficiencty v coconomia,

o (nras actividades no programadas,

S 2ZANORAMAS A CUMPLIR

~

Constilucion Polilica def Estado, Lc_{-'- 1178, Tey General de Adusnas v su Reglamento, Cadigo
Teibutario Belivieno v su Reglumenta, Ley def Tslarulo del Funclonario Poblico y su Reglamenio,
Reglunmento de fz Responsabilidad por la Funcidn Pablica, Istatulo de la Aduana Nacional,
Reghumento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal v
Reglamente Interng de Personal de la Aduana Nacional, Codigo de Etica de lu Aduana Nacional ¥
normativa vigente aplicable al ejereicio de sus funciones.

. HLESPECHACACION

I ALREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Acreditar culminacion deb plan de eswdios o nivel superior de lormacion en la carrera der w)
Audiloria v Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas ©) Econamnia; d) Informidtica; ¢)
Quimica: 1) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica v Adminisiracion Aduanera;  h) Comercia
Internacianaly iy Ingenicrfa; j) Inlormiacion vy Contral de Geslion ¢ k) Relaciones Internacionales. o :
Ligresado de Téenico Superior en: a) Comercio Rxterior, Polilica y Adminisiracion Adusnera. by
Aduanas y Camercio Exterior, ¢} Camercio Intermacional, d} Relaciones iernacionales o ¢) Téenice
en Adimanas.

I

| BOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

Cortilicindo guee acredite culmingeidn del Plan de estudios o Diploma Académico o Tilulo en Provision

Nacional, a nivel Heenciutura, emiddo por ¢l Ministerio de Educacion, Universidied o ¢ Comid

Fijecwive de Lo Universidad Boliviana en las carreras sepaladas en el nomerad 1. del acapite de

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE. o

Ceeliticado gue acredile colmenacion del Plan de estudios en fas carreras senaladas en el numeral 2.
: deb acapile de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE o Tiwlo en Provisinn Nacional de

. Téenieo Superior o Certificado de egreso de Téenico en Aduanas, emilido por fa Uscuela Nacional de

| Aduanas (en [olocopia notariada)

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 aios de expuerivecia general,

‘ JLREQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

»  Conlar con nacionalidad baliviana.

Sermayor de edad.

+  Constancia de inseripeidn en el padron electoral,

! o Librel de servicia madilar (varones).

i e Corificadn de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

' e Formulario de Declaracion Jurada de Compatibifdad con la Funcion Pablica Aduanera.
o TFormulario de Decluracion Jurada de Autenieidad del documento wcadémico presenlado.

T T Gestian 20t
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i ‘,_—-)' MANUAL DE GNAGC |

i PUESTOS
Aduana Nacdiona!

o Formulario de Declaracidn de Adhesion al Cadige de Biice ¥ Conducta Aduanera, |
o Infurme de Angecedentes Peoasles emilido por Direccion Nacional de Registro Juldicial du

e e

Antccedentes Penales.
e Certilicadn de Sobvencia Fiscal, emiudo por la Contraloria General ded Estado,

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

e Adaplubilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de dectsiones, ineeridad, rectinud.
inicialiva,  urientacion  hacta resultados, perseverancia,  motivacion al cargn, lideruzgo
cipacidad pari trabajar bajo presion,

o Planificacion. regnizacidn, alencion y concenlragion.

e Buen muncjo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

Gestion 2015
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| 4""#’ : MANUAL DE '_ GNAGC

. ' PUESTOS :
! Aduana Nadional L !

LIDENTIFICACION

[.LDENOMINACION DEL PUESTO “T12.UBICACION T

CARGO PUNCHINAL
TECNICO ADUANERO T1

ADMINISTRACION ADUANA AVAROA

i CARGO ARTEEA
STECNICO ADUANERO 2
{Hem NYISEL)

LILJERARQUIA " LA DEPENDENCIA

o (Jele Inmedialo Superior)
Categoria: Operativo ADMINISTRADOR ADUANA OFERATIVA
Nivelify (Jele Superior Jerdrquico)

GERENTE REGIONAL POTOS]

. 1.5.LUGAR DF FRABAJO L6.DENCMINACION DEL(DS) PLUESTO(S)
BAJO U SUPERVISION (Sl
©ADMINISTRACION DE ADUANA CORRESPONDE)
P NINGUND

IEDFSCRIEPCION

2. LOBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRENCIPAL DEL PUESTO

Tt

Apoyar en ol control de [os puestos aperalivos de las aduanas nacionales. cumplicnda disposiciones
fegales y procedimicntos vigenles en maleria aduanera, i

22 FUNCIONES PRINCIPALES

pasijeros. cquipaje, paquetes postales, correspondencia y cautier que pasa por ¢l puesto de conrol de

|>;L) Controlar ¢l Tluje de mercancias (por medios terrestres. ferroviarios, aéreos, Huvidkes o laeustres) de
‘ scuerlo a las procedimientas y a la normativa legal vigente.

1) Acopiar la documentacion gencrada como producto de las aperaciones aduaneras o su cargo ¥
i entregaria con reglstro, periddicamente al Archive de la Administracidn Aduanera.
<) Ruealivar las tarcas de gestion aduanera, encomendadas por ¢l inmediato superior (informes wienicas, |
alencion a requerimientos v solicitudes clectuadas a la Administracidn de Aduana cn ¢l dmbito de su
competencia, Inventariaeién y cmision de otros documentos).
) Realizar [unciones usignadas por su inmediato superior velacionadas al controk, verificacian, regisiro.
: plazas, garuntius ¥ atras actividades inherentes o L operaliva aduanera,

¢} Aamilizar v s existe ol cusa proponer mejoras en os procedimientos aduaneros vigenws cumplivicda L
metoadubiera pura fa presentacion de propuesias de procedimientos aduaneros.

) Mantener reseeva v confidencialidad en o tratamicnio de informacion y documentacion.
’ ’ I

wy Participar en operauvas de control v patrullaje contra el contrabanda, insirwidos por su Jete Inmediaso :
Superivr, Jefe Superior Jerdrguicn, Gerente General o Presidente Ejeculive \

hy Reulizar oteas Tunciones asignadas por s¥ inmedialo superior deatro del dmbiln de su competenciu.

{ 23.RESULTADOS FSPERADOS (a delinirse a intein de cada gestion en coacordancia con el POA)

ahorada por: GNAGCDRHAC |7 pagima [
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( *_—9 MANUAL DE GNAGC

. PUESTOS
Aduana Nacional

o Actividades de geslion aduanerd ejeculados can apartunidad.

e Cantrol de lednsitos ae arribadoes,

e Seevicios prostados en oleas Administraciones de Aduvana.

e Propuestus de mejoss o desarcollo de procedimicnis aduanerosfudministrativos en Wirminos de
clicaciu, eliciencia vy cconomia,

e (ras actividades we progrimaedas,

2.4.NORMAS A CUMPLIR ‘
- |

. Constitueidn Polftica del Estade. ey 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamenla, Cadigo
I Teibutario Boliviano v su Reglameato, [.L-_v def Estatuta del Funcionario Pablice y su Reglamento,
Reglamento de fa Responsahilidad por fa Funcidn Pdblica. Estatwie de lu Aduang Nacieaal. ‘
Reglamenta Especilica de las Normas Bésicas del Sistema de Administracsdn de Pursonal v
Reglamueato Interne de Pessanal de 1o Aduana Nacional, Codigo de Erica de Ja Aduans Nacional v
narmative vigenle aplicable al vjercicio de sus funciones, I

. HEESPECIFICACION

L LREQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

: Acreditay cubminacion def plan de esiudios o nivel superlor de formacidn en la carrera der a)
Auditeris g Contuduria PGblica: b) AdministraciGn de Empresas ¢y Ecanowia, ) Informética: ¢)
Quimica; 1) Derccho; p) Comercia Exierior, Polilica y Administracion Aduaners; hy Camercio |
Interaacional; i) Ingenieria; 1 Wnfaemucidn v Contral de Gestion o k) Relacionses Inlermacionales. o
Geresado de Téenico Superior en: a) Comercio Exterior, Palitica v Administracin Adusnera, )
Aduanas v Comercio Exterior, ¢) Comercie Internacivonal, «} Relaciones Internacionales o o ‘Téenicn
en Aduamas.,

DOCUEMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
Ceetificado que zeredite culminacidn del Plan de estudios a Diploma Académica o Tilulo e Provisida
Nacioau!, a nivel Heenciaura, emitido por ¢! Minisierio de Educacion, Universidad o ¢l Comitg |
Ciecutive de Ye Universidad Boliviana en las carreras sefinfadas en o nomerad 10 del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINTMA EXIGIBLE, «

Certificadu que acredite culminacidn det Plan de estudios en las carreras senuladus en el aumeral 2.

‘ del acapite de FORMACION ACADREMICA MINIMA EXIGIBLE o Titslo ca Provision Nacional de -

.‘ Tevnico Superior u Cectlficado de vgrese de Téenico en Aduanas, emitda poc la Escocla Nacioaal de
Aduanas {on fotocopia notariada)

I EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

L anas e experiencia general,

| o Contar con nacionalidad holiviana, ‘
‘ a Sor aavor e edad, X
| = Conslancia de foseripeidn en el padrdn elecloral
' . [ibeeta de servicio mililr {varones).

e Cortilicado de Decluracion durada de Brenes v Reatas.

o Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con 1o Funcicn Pablica Aduancri
Jaracion Jurada de Aviensicitad ded documentoe acadiinico presentado,

| o Formularia do

Tlaborada por: GNAGC/DRHAC [ Pagina2 e Gestion 2015




*—_’ MANUAL DE GNAGC
i PUESTOS .
Aduana Nacional '

«  Formulario de Declaraciin de Adhesian al Codigo de Flica y Conducta Aduasncra,
: o hnhmme de Antecedentes Pepabes cmilido pur Diveceion Nacional de Registro Jadicial de
Anteeedenies Penales,
o Cuerlificadu de Selvencia Fiscal. emitido por fa Contraloria General del Estado, i

CUALIDADES PERSONALES

o Hunestidad,

o Aduplabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad. reaid. |
njciativa. orieneidn hacia resulladns, perseverancia. motivacion al  carga, Hdeswzgn v

capacidad para trabajar bujo peesidn, l

: o Planiticaciim, orguacidin, alencion y copcentragion, ‘

; *  huwen mancjo de relacinnes hamunay v relaciones pablicas. i

i

e ——
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Q MANUAL DE GNAGC

PUESTOS

LIDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL - ADMINISTRACION ADUANA AVAROA
TECNICO ARCHIVISTA REGIONAL
CARGO PLANILLA:

TECNICO ARCHIVISTA B (flem N° 1852)

1.3 JE‘RARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
| Citegoria: QOPLERATIVO (Jefe Inmediato Superiar}
LNl b ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

{Jele Superior Jerdarguico)

GERENTE REGIONAL POTOSI
{Dependencia luncional)

GERENTE NACIONAL DE FISCALIZACION

1.5 LUGAR DE TRABAJO I'1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
'SLPERVISION (SI CORRESPONDE) .

ADMINISTRACION DE ADUANA 'NINGUNO

L DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Reulicar ol contral. recepeidn ¥ archivo de la documenlacion gencruda por la Gerenela Regional o
Adminisiracion de Aduana.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)  Coordinar v controlar la aplicacion v el cumplimienty de las normas estahlecklas par ¢l Siswemu
Nacional de Archivos de la Aduana Nacional, a5l como ¢l cumplimicnlo de las funciones v actividades
programadas para cf archivo regional.

b Recibirs verilicar y pegistrar las wansferencias documentales hechas por las olivinas doe L Gerencia !
Regionul, las adminisiraciones aduaneras y auxiliares de fa funcion pablica sdusnera.

¢) Tdemtilicar. clasificar, ordenar, codificar, deseribir v diluadir su acerva documental,

dy  Ejecutar procesos de sceleceidn documemial.

¢} Conservar adecuadamenie las fondos documentales.

-y Evitar ka dispersion de los [ondos v series documentales.

| ¢} Fviar la destruccion o climinacién de documentos gue no hayan sidn autorizadas por el Departamento

| de Dacumenaeion Aduanera,

Iy Transterir docomenias al Deparlumento de Documentacion Aduancra.

11 Awender consultas, présiamos o solicitudes de certificaciones a legalizaciones de documenwos. de
acuerdo o lo dispoesta en el Manual del Sistema de Archivos de la Aduana Nacional.

B Blaborar inlarnes periddicos o de excepeidn sobre emas de competencia a reguerimiento de las | i
atnoridades respectivas, :

ki Mastener reserva v confidencladidad en el tralamiento de informacion y documentacion.

1y Participar ¢n operativos de contral v patrullaje conira el contrabando, instruidos por su lele Inmediato
Superior, Jele Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo :

my Realizar otras funciones asignadas por Su inmediato superior dentro del dmbiwo de su compelencia.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 1 ! Gestion 2015 |




"_":d MANUAL DE GNAGC |

. PUESTOS
~ Aduana Nadonal

2.3 RESULTADOS ESPERADOS {a definirse a inicia de cada geslian en concordancia con ¢l POA)

*  Archivo de Ta documentacion en fondos documentales de las distintas seeciones de la Administracion. de
acuerdo a normas estableaidas por of Sistema Nacional de Archivo Aduancro.

*  Ruespuestas emitidas a solicitudes de documentacion realizadas por las diferentes Adminisiraciones.,
Unidades de la Gerencia Regional o usuarios externos de acuerda a Registro v cunplicndo con fos
procedimicntos establectdos,

"¢ Propuestas de mejora o desarrollo de procedimicntos aduancrosf administrativos cn términos de olicacia,
elicienein y cconomia.

= Turnos ¥y Descansos. Funciones.

o Otray Actividades no Programadas.

.2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constilucion Politica del Estado. ey 1178, Ley General de Aduanas ¥ su Reglamento, Cadigo Tributario
Buliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico ¥ su Reglamenta. Reglamenta de la
Responsabilidad por fa Funcidn Plblica, Usiataio de fa Aduana Nacional. Reglamento Especilico de las
Narmas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional. Cddiga de Etica de a Aduana Nacional ¥ NOTmiva kum, aplicable al ¢jercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

[3.1 REQUISITOS PROFESIONALES i

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

| I Acreditar conclusion de esiudios de tercer Afio de la carrera de: o) Bibliotecologin v Clencias de
fnformacito o by Historiu; o acreditar nivel superior de lormacian ea las ciladas carreras, o
2 Secrctariado.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

I Certilicada que acredite conclusion de estudios de tercer ano, Diploma Académico o Titulo on|
Proviston Nacional, a nivel licenciatura, emitido par el Ministeria de Educacion, Universidad o ef
Comite Ejecutivo de Ta Universidad Boliviana en lus carreras seialadas en el numeral 1, del acdpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE, o

Certificado de Conclusion de Estudios de fa Carrera de Secretariado, emitido por ol Miniswerio de
Liducacion o por el Centro de Formacidn gque corresponda.

£

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

oo Dafo de experiencia lahoral en organizacion de archivaos.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

TEXIGENCIAS LEGALES

s Contar con nacionalidad boliviana.
*  Sermavor de edad.
*  Constuncia de inseripeion en el padion electoral.

| Hlaborado por: GNAGC/DRHAC Pagina 2 . Gestion 2015 .




—— . ‘ - | | | | -
w' _ MANLUAL DE i GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacional

o Libret de seevico militar (virones).
o Clertificade de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas,

“e Formsulurie de Declacacian furada de Compaubilidad con b Funcian Pablica Adusinern.

fo  Formubaree de Declaracion Turada de Aatenaiteidad del docomeno acaddmico prosentiado.
. Formutarae Je Declaracion de Adhesion o Cadiga de Bien y Condueta Adduanera,

o Informe de Antecedenios Pepates emitido por Diceccidn Nacional Jde Registro Tudictal de Antecedentes

Pepales,

ce Certiticado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contralorin Generat del Bsiado.

o llonestidil,

Adaptabilidad, capacidad de resalucinn de proablemas. toma de decixiones, integridad. veetitnd. inteativa,
arieniacion Tuein resultados, petseveraneta. motivackdn ol cargo. lderazgo v ocapacidad para trabage bago
Presi,

o Planificacidn, arganizaciin. alencion y concenlracion.
[»  Baer numcjo de relaciones hwnanas vorelactones pitbiices,
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