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[1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Alcanzar efectiva y eficientemente los objetivos institucionales establecidos, cumpliendo con las
politicas adoptadas por e} Directorio. i

. 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Planificar y dirigir la gestion técnica, operativa y administrativa de la entidad con el proposite de
alcanzar los objetivos institucionales establecidos cumpliendo con las politicas adoptadas por el
Directorio.

by  Ejecutar los planes y politicas aprobadas por el Directorio.

c) Definir y proponer, en el marco de los planes y politicas aprobadas, las estrategias para la consecucion
de los objetivos institucionales.

dy Definir, en ceerdinacion con las Gerencias Nacionales y Regionales politicas eperativas, dirigir ¥
supervisar su efectiva implementacion para el logro de los objetivos institucionales.

e) Aprobar, en primera instancia, los planes y programas de las Gerencias Nacionales, Regionales y de
sus unidades dependientes (Servicio a Operadores, Desarrollo y Planificacién y Agencias de Aduana
Exterior}.

fy  Coordinar con las Gerencias Nacionales, Regionales y otras reparticiones. la presentacion de informes
sobre temas consignados en el orden del dia de las sesiones del Directorio.

g)  Cumplir v hacer cumplir las normas y disposiciones legales en vigencia vinculadas con el quehacer
institucional, realizando un adecuado seguimiento y control a la gestidn técnica, operativa y
administrativa de las reparticiones aduaneras bajo su dependencia.
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({:\ \ 3.1 REQUISITOS PROFESIONALES
bt 7 ra 3
’ FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
r " . Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica: b) Administracion de Empresas ¢} Economia: d)
].\ . | Informatica; €) Quimica: f) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica v Administracion Aduanera: h)
e i Comercio Internacional 6 i} Ingenieria.

e) ! MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nacional

h} Representar a la Aduana Nacional en la gestién y coordinacion con otras instiluciones.

t}  Gestionar la obtencion de recursos econdmicos a fravés de financiamicnto cxtemo.

1) Planificar. organizar. coordinar y supervisar el funcionamiento dc las Gerencias Nacionales v
Regionales y evaluar pericdicamente su desempefio.

k) Realizar los procesos de contratacién de bienes y servicios segin lo cstablecido cn el marce legal
vigente y designado por Resolucion expresa de ta MAE.

1) Convocar periddicamente a reuniones de nivel ejecutivo,. ¢n cualquier gerencia p administracion a
nivel nacional. para considerar aspectos técnicos, operativos v administrativos de 1a Aduana Nacional.

m) Presentar a la Presidencia Ejecutiva el Balance General, ¢l proyccto del Plan Operativo Anual, ¢l
Presupuesto de la Aduana Nacional, asi como los lineamientos de la politica de administracion de
personal.

n)  Coordinar adinistrativamente las actividades de ¢l (los) funcionario(s) designado(s) como
Sumariante(s), quien{es) ejerce{n) sus funciones de manera auténoma e indcpendicnte para garantizar
la imparcialidad de sus actos.

o)  Evaluar al persnnal jerdrquico.

P}  Aprobar Resoluciones Administrativas por delegacion de la Presidencia Fjecutiva.

q) Interpretar ¥ prestar asistencia sobre jos procedimientos aprobados rclacionados con las operaciones
aduaneras,

r}  Ejercer las atribuciones de Secretario en ¢l Directorio de la entidad.

5}  Verificar el conncimicnto. la implementacién v vigencia de los docunicntos del Sistema de Gestién de
Calidad que son de su responsabilidad.

) Determinar. implemcntar y efectuar seguimiento de las medidas correctivas producto de las no
conformidades determinadas en las auditorias de gestion de la calidad

u) Implementar de las decisiones aprobadas por el Comité de Calidad que correspondan a su
dependencia.

v}  Participar cn operativos de control y patrullaje contra el contrabandp, instruidos por el Presidente
Ejecutivo.

w)  Otras funciones relacianadas con el ambito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a detinirse a inicio de cada gestion en concerdancia con el POA)

Considerande el cardcter de libre nombramiento ¥ naturateza del cargo. los resultados esperados corresponden
a las funciones principales det mismo.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

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

NI ESPECIFICACION

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Pagina 2 | Junio 2017 |




“_’y MANUAL DE } GNAGC

, ! PUESTOS
Aduana Nadonal | !

[

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académice, a nivel ficenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacién, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en
el numeral |. del acipite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

: EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

| |

l. 7 aflos de experiencia laboral en las areas de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia técnica o legal); |
b) comercio cxterier; ¢} fiscalizacion o d) asesoramiento ¢n derecha tributario.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar ¢con nacionaiidad boliviana.

s Ser mayor d¢ edad.

»  Constancia de inscripeion en ¢l padron electoral.

s Libreta de servicio militar (varones).

s Certificade de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

s Formularic de Declaracién Jurada de Compatibilidad con fa Funcion Pablica Aduanera.

* Formulario de Dcclaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

*  Formuiaric de Declaracion de Adhesién al Cadigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

Penales.

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

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

*  No contar con antecedentes de vielencia ejercida contra una mujer o cualquier miembre de su familia, que
tenga sentencia ¢jecutoriada en calidad de cusa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

»  Honestidad.
»  Adaptabilidad, capacidad de reselucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
. orientacién hacia resultados, perseverancia. motivacion al cargo, liderazge v capacidad para trabajar bajo
presion.
Razonamiento légico. orientacién al cliente. capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion.
*  Buen mangjo de relaciones huinanas v relaciones ptiblicas.
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