‘:’p‘ MANUAL DE GNAGC

i PUESTOS
Aduana Nadional |

L IDENTIFICACION

1.1 PENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: UNIDAD DE EJECUCION DEL PROYECTO NUEVO
| PROFESIONAL EN GESTION SISTEMA DE GESTION ADUANERA
{ ADUANERA 11

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 (item N°203)

1.3 JERARQUIiA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO ! (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 5° SUPERVISOR DE GESTION ADGANERA

{Iefe Superior Jerarquico)
COORDINADDR DE GESTION ADUANERA

. 1.3 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
' SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

I1. PESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL PEL PUESTO

Realizar 1a identificacion, analisis. disefio, implementacion v mejora continua de los procesos de gestidn
aduanera de la Aduana Nacional y de los procesos que se relacionen con estos.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el relevamiento, andlisis y evaluacién de los procesos de la Aduana Nacional.

ib) Realizar el disefio funcional de los proceses de la Aduana Nacional

¢) FEvaluary analizar la legislacion. normativa supranacional, normativa nacional. procedimientos y procesos

. operativos de otras aduanas relacionados a procesos de la Aduana Nacional.

d) Elaborar proyectos de modificacion a la legislacién, normativa y/o procedimientos aduaneros

e) Eilaborar la documentacion técnica y administrativa correspondiente a las tareas realizadas.

f)  Parlicipar en la implementacion de los sistemas informatices. legislacion, normativa v/o procedimientos
elaborados.

g} Realizar tareas de control de calidad a los sistemas informaticas. legislacion, normativa y.'o procedimientos
elaborados.

h) Efectuar labores de capacitacion de los sistemas informatices, legislacion, normativa vio procedimientos
elaborados a los usuarios internos y externos.

1) Mantenerreserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién

J) Participar en operativos de controi v patruilaje contra ¢l contrabando, instruides por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerarquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo,

k) Asistir a reuniones técnicas tanto internas como externas, en representacion de la Unidad como de ia
Aduana Nacionai en las dreas que le competen.

1) Elaborar documentacion téenica que permita reaiizar aclaraciones y ajustes a lgs procedimientos

. implementados.

; m) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)
s Disefio de procesos de gestion aduanera.

Propuestas sobre legislacién, normativa y/o procedimientns aduaneros.

Ciclos de control de calidad realizados, tanto a productos informéticos como a nermativa elaborada.
Capacitaciones a usuarios internos v externos.

Documentacion elaborada.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica de! Estado, Ley 1178. Ley General de Aduanas v su Reglamente, Cédigo Tributario
Boliviane v su Reglamento. Ley de! Estatuio de! Funcionario Publico y su Reglamento. Reglamento de fa
Responsabiiidad por ia Funcién Pablica. Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamente intemo de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al gjercicio de sus funcienes.

Il ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica: by Administracién de Empresas ¢} Economia: d}
Informnatica: e) Quimica: ) Derecho; g) Comercio Exterior, Politica v Administracién Aduanera; h}
Comercio Intemacional é i) Ingenieria,

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

Educacion. Universidad o el Comité Ejecutive de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE,

EXPERIENCIA LABORAL MIiNIMA EXIGIBLE

1. 2afios de experiencia laboral en el area de: a) aduana (4rea operativa. de asistencia técnica o legal en
aduana); b) comercio exterior: ¢) fiscalizacion; d) inteligencia aduanera; €) tributaria: f) control de
calidad de sistemas informatices; o g) soporte a la operacion de sistemas informaticos.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

*  Contar con nacionalidad boliviana,

*  Sermavor de edad.

s  Constancia de inscripcién en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas,

Formularie de Declaracion Jurada de Compatibilidad con fa Funcién Piiblica Aduanera.
Farmuiario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registre Judicial de Antecedentes
Penales.
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» Centificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.
s Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

* No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquicr miembro de su familia, que

tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzsada.

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

*  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo v capacidad para trabajar bajo

presion.
¢  Planificacidn, organizacion. atencién v concentracion.
* _Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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