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I IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DPEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD REGIONAL DE CONTROL ADUANERO
TECNICO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO i

CARGO PLANILLA:
ESPECIALISTA 3 (item N° 1842)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)
Nivel: 6° COORDINADOR REGIONAL POTOSI

{Jefe superier jerarquico)
GERENTE REGIONAL POTOSI
. (Dependencia funcional)
COORDINADOR NACIONAL DE CONTROL :
ADUANERO i

|
i L5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU |

SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
GERENCIA REGIONAL POTOSI NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracion y control de los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Unidad Regional de Control Aduanero.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

. a} Realizar procesos téenicos en las dreas de recurses humanos, finanzas o administracion de bienes y |
servicios en ¢l ambito de competencia de la Unidad Regional de Control Aduanero.

b} Segln corresponda, apoyar en la ejecucion de los subsistemas de contratacion, manejo y disposicion asi
como en la administracion de activos fijos, servicios generales y mantenimiento y otros procesos técnicos
relativos a la implementacion del Sisteina de Administracién de Bienes y Servicios.

¢) Segln corresponda, administrar el manejo de fondos de caja chica, cuidando y responsabilizandose de los
documentos de respaldo; efectuar el control de la ejecucién presupuestaria v el registro contable; efectuar
el flujo de caja y manejo de caja chica.

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

e) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruides por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquice, Gerente General o Presidenie Ejecutivo.

f) Realizar otras tareas asignadas por su inmediate superior dentro del ambito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA) |

* Documentos de aclaraciones y respuestas a los informes de Auditoria Interna y Externa elaborados v

enviados a la GNAF y la UAI dentro de los plazos previstos para el efecto y cumpliendo normas vy

procedimientos vigentes en fa Institucion.

Gestion y control de activos fijos de la Unidad Regional de Control Aduanero.

Gestidn y control de materiales v suministros.

Atencion oportuna de requerimientos de Servicios Generales.

Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos, cumpliendo

procedimientos vigentes ¥ adjuntando la documentacion de respalde.

¢ Elaboracion de memordndums, reportes mensuales y otras funciones referidas al drea de recursos
humanos, realizadas oportunamente,

¢ Gestion oportuna de procesos de compra de Bienes y Contrataciones de Servicios.
Ejecucién opertuna del Plan Anual de Compras (PAC).

* Activos fijos incorporados con documentacion de respaldo generada en el proceso de compra y acta de

recepcion y/o conformidad.

. » Reportes mensuales del Area de Bienes y Servicios remitidos a GNAF ¥ UPE] dentro de los plazos
establecidos por Ja misma, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

e  Gestién y control de mantenimiento y reparacion oportuna,

*  Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos administrativos en términos de eficacia, eficiencia y |
economia.

»  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado. Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cadigo Tributario
Boliviano y su Reglaimento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de |a
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus fimciones.

I11. ESPECIFICACION
. 3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacién en la carrera de: a)
Administracién de Empresas; b) Auditoria o Contaduria Piblica: ¢) Economia; d) ingenieria
Comercial; €) Ingenieria industrial o

2. Técnico Superior en Contabilidad o Contador General.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

[. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios. Diploma Académico o Titulo en Provisién
Nacional. a nivel licenciatura. emitido por el Ministerio de Educacién. Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acapite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2, Titulo en Provisién Nacional emitido por el Ministerio de Educacién, en las carreras sefialadas en el
numeral 2. del acdpite d¢ FORMACIDN ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1.1 afio de experiencia laboral en el 4rea de: a) finanzas; b) recursos humanos o ¢) administracién de
bienes y servicios.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

. & & » & » 9 s

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.

Formulano de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesion al Cod igo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

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

No contar con antecedentes de violencia ¢jercida contra una mujer o cualquier iniembro de su familia, que
tenga sentencia gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo
presién.

Razonamiento 16gico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.
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