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Aduana Nacional

MANUAL DE
PUESTOS

GNAGC

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL
FISCALIZADOR 1

CARGO PLANILLA
PROFESIONAL | (item N° 340)

['1.2 UBICACION

DEPARTAMENTO DE
OPERADORES

FISCALIZACION

1.3 JERARQUIA

Categoria: QPERATIVO

1.4 DEPENDENCIA

{Jefe inmediato superior)

Nivel: 3° SUPERVISOR DE FISCALIZACION 1
(Jefe superior jerdrquico)
JEFE DEPARTAMENTO FISCALIZACION A
OPERADORES
. 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (81 CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar fiscalizaciones aduaneras posteriores que le sean instruidas conforme a los procedimientos de
[ fiscalizacién aprobados.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Participar en la programacion de las fiscalizaciones aduaneras posteriores asignadas.

b) Recopilar y analizar informacion y documentacién sobre tramites aduaneros v/o cualquier otra
informacidn relacionada con la actividad comercial de los operadores de comercio exterior seleccionados
para fiscalizacion. '

¢) Aplicar técnicas y procedimientos de fiscalizacion aduanera posterior aprobados.

. d) Sustentar con documentacion valida las observaciones establecidas como resultado de la fiscalizacion
aduanera posterior ¥ conformar los expedientes de 1a fiscalizacidén.

¢) Efectuar el control de plazos otorgados a los operadores en las diferentes etapas de la fiscalizacion.

f)  Elaborar informes de fiscalizacién conforme a procedimientos aprobados.

g) Participar en operativos de control enmarcados en convenios con otras instituciones o por determinacién
de autoridades superiores jerarquicas de la Aduana Nacional.

h) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion v documentacion.

i) Participar en operativos de control y patrullaje contra ¢l contrabando, instruidos por su Jefe Inmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo.

J) Realizar otras actividades a solicitud de sus superiores en el ambite de la competencia de la Gerencia
Nacional de Fiscalizacion.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con e] POA)

* Ejecucién de fiscalizaciones aduaneras posteriotes.
*  Resultados no programados:
Atencién de requerimientos al interior v exterior de la Aduana Nacional,
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2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cddigo Tributario
Botliviano ¥ su Reglamente, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico v su Reglamento, Reglamento de la
; Responsabilidad por la Funcién Publica. Estatuto de la Aduana Nacionai, Reglamento Especifico de las
Nermas Bésicas del Sistema de Adminisiracion de Personal v Reglamento Interne de Persenal de la Aduana
Nacional. Codign de Etica de la Aduana Nacionai v normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

i1l. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a} Auditeria ¢ Contaduria Pablica: b) Administracién de Empresas ¢} Economia; d)
Infermética; e) Quimica; f) Derecho; gy Comercio Exterior, Politica v Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional o i) Ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
{. Titulo en Provisién Nacienal o Diplema Académico. a nivel licenciatura, emitido por el Ministeric de

Educacion. Universidad ¢ el Comite Ejecurivo de la Universic_lad Boliviana ep las carreras sefialadas en
el numeral |. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en el drea de: a) aduana (dreas: operativa, asistencia téenica o legal); b)
comercio exterior; ¢) fiscalizacion: d) investigacion tributaria; e) aseseramiento en derecho tributario
o ) auditoria.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

*  Contar con nacionalidad boliviana,

*  Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron efectoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formuiario de Declaracion Jurada de Compatibitidad con la Funcion Pibtica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del docunmiento académico presentado.

¢ Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

¢ Informe dc Antecedentes Penales emitido por Direccidn Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

;e Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General de! Estado.

Acreditar conncimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

No contar con antecedentes de violencia gjercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia. que

tenga scnitencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.
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CUALIDADES PERSONALES

s  Honestidad.

e Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
ortentacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

*  Razonamiento logico, orientacion al cliente interno, seguimiento y autogestion.

» _Buen manejo de relaciones humanas vy relaciones publicas.
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