P‘J MANUAL DE GNAGC

, PUESTOS
Aduana Nacional
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CONCESIONES
PROFESIONAL EN  OPERATIVA
ADUANERA I
CARGO PLANILLA
PROFESIONAL 1 (item N° 187)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categorfa: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° JEFE  DEPARTAMENTO DE  CONTROL DE
CONCESIONES
. (Jefe superior jerarquico) ]
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S1 CORRESPONDE)
QOFICINA CENTRAL NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar €l analisis técnico de las disposiciones legales nacionales e internacionales en materia
aduanera, proponiendo un marco normativo que sustente la documentacién inherente a las
convocatorias de procesos de contratacion de tas Concesiones de los Servicios de Administracion de
Depositos de Aduana y Control de Trénsitos.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

. a) Realizar tareas de planificacion y seguimiento a las actividades requeridas para el relevamiento,
disefio ¢ implementacién del procese de contratacion de las Concesiones de los Servicios de
Administracion de Depésitos de Aduana y Control de Transitos.

b) Definir el flujo operativo de la mercancia a objeto de determinar las necesidades para la
contratacion.

¢} Asesorar en materia operativa aduanera para la toma de decisiones con relacion a la licitacion.

d) Establecer las directrices en materia operativa aduanera para que sean consideradas en la licitacion.

e} Determinar ef periodo de transicién entre el Concesionario saliente y el nuevo Concesionario desde
la fecha de suscripcion del contrato de concesién y la fecha de inicio de operaciones.

f) Realizar otras actividades inherentes a los procesos de contratacion.
g) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacidn y documentacién,

h) Participar en operativos de control y patrullaje contra el contrabando, instruidos por su Jefe
Inmediato Superior, Jete Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.
i}  Otras funciones relacionadas con el dmbito de su competencia
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

¢ Documento Base de Contratacion y Especificaciones Técnicas definidas para la publicacion de las
convocatorias de procesos de contratacion de las Concesiones de los Servicios de Administracién de
Depésitos de Aduana y Control de Transitos.

»  Flujos de mercancia definidos en ef marco de la normativa vigente.

¢ Coordinacién con los componentes del Equipo Multidisciplinario para la determinacién del periodo de
transicién entre el Concesionario saliente y el nuevo,

*  Asesoramiento oportuno en materia operativa aduanera para la toma de decisiones con relacién a la
licitacién.

¢ Inversiones minimas comprometidas a ejecutarse.

e (Canon de arredramiento a cobrarse.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

. Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviane y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personai de la Aduana
Nacional, Cadigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable af ejercicio de sus funciones.

L. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracion de Empresas; ¢) Comercio
Exterior, Politica y Administracién Aduanera; o d) Comercio Internacional.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

. Educacion, Universidad o el Comité Ejecu}ivo de la Universidagi Boliviana en las carreras sefialadas
en ¢l numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 aios de experiencia laboral en materia operativa aduanera.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Publica Aduanera.
s Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
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»  Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

e  (Certificado de Solvencia Fiscal, emitide 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 cualguier miembro 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, motivacién al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo

presién.
. * Razonamiento légico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y persuasion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

| Elaborado por: GNAGC/DRHAC | Péagina 3 Julio 2017 |




