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_ PUESTOS
Aduana Nadional

I. IDENTIFICACION

L1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: COORDINADQORA NACIONAL DE  CONTROL
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO ADUANEROQO

CARGO PLANILLA:
JEFE UNIDAD COA
(ltern N° 38)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: EJECUTIVO {Jefe inmediato superior)

Nivel: 4° COORDINADOR NACIONAL DE CONTROL
ADUANERO

{Jefe superior jerdrquico)
PRESIDENTE EJECUTIVO

L5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(0OS) PUESTO(S) BAJO SU

OFICINA CENTRAL PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

PERSONAL DE APOYO (cuando corresponda)

1. DESCRIPCION

2.1

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar en forma eficiente y eficaz los recursos matcriales, financieros y humanos de la
Coordinadora Nacional de Control Aduanero, de acuerdo a las normas vigentes,

22

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
<)
d)

Proveer y controlar los recursos humanos, materiales v financieros, acorde al presupuesto asignado, para
garantizar el buen funcionamiento de la Coordinadora Nacional de Control Aduanero,

Efectuar y supervisar el maneijo del proceso de formulacion, ejecucion v evaluacion presupuestaria acorde
a la naturaleza institucional y en el marco de lo dispuesto en la Ley 1178

Progesar, registrar v emitir la informacion contable v financicra de la Coordinadora Nacional de Control
Aduanero.

hinplementar el Sisterna de Administracion de Bienes v Servicios en sujecion a las Norma Basicas. marco
legal y politica institucional vigente. en coordinacion con el Departamento de Administracion de Bienes v
Servictos.

Cumplir las obligaciones impositivas de la Coordinadora Nacional de Control Aduanero.

Presentar los informes periodicos o excepcion sobre temas de su competencia a requerimiento de autoridad
competente,

Implementar a gestién de reeursos humanos y el régimen interno en la Coordinadora Nacional de Control
Aduanero, con arreglo 2 las normas vigentes y en coordinacion con la Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas.

Efectuar el asesoramiento especializado en materia de recursos humanos, financieros v dc biencs v
servicios a todos los funcionarios dependientes de la Coordinadora Nacional de Control Aduanero.
Participar en operatives dc control v patrullaje contra el contrabando. instruides por su Jefe inmediatn
Superior. Jefe Superior Jerarquico. Gerente General o Presidente Ejecutivo.

Realizar otras funciones relacionadas con el ambite de su competencia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicie de cada gestion en concordancia con ¢l POA)

¢ Control de la Ejecucién Presupuestaria oportuna.

* Seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de Informes de Auditoria Interna y Exierna cuyo
cumplimiento fue previsto dentro de la gestion.

¢ Ejecucion opertuna de la Partida 4000

»  Coordinacién y apoyo a la ejecucidn del Plan de Capacitacion de recursos humanos oportunamente,

e Formulacién y reformulacién Presupuestaria afio “n-17 y Proyecto de Presupueste gestion “n™ dentro Tos
plazos establecidos, cumpliendo procedimientos vigentes y adjuntando la decumentacion de respaldo.

¢ Requerimientos de recursos humanes atendidos dentro de los plazos establecidos. cumpliendo
procedimientos vigentes v adjuntando fa documentacion de respaldo.

s Fjecucién oportuna del Plan Anual de Campras (PAC).

* Propuestas de mejora o desarrcllo de procedimientos administrativos en términes de eficacia, cficiencia v
economia.

s Otras actividades no programadas,

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucifin Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano v su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional., Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema dc Administracién de Personal y Reglamento Interno de Personal d¢ la Aduana
Nacional, Cidigo de Etica de 2 Aduana Nacional v normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1iL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMIC A MINIMA EXIGIBLE

I. Licenciatura en: a) Administracién de Empresas: b) Auditoria o Contaduria Publica; ¢) Economia: d)
ingenieria Comercial o e} Ingenieria industrial.

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

Educacion, Universidad o ¢l Comité Ejecutivo de ta Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en ¢l numeral 1. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLLE.

EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE

t. 4 aios de experiencia laboral en el drea de: 2) finanzas; b) recursos humanos: o ¢) administracién de
bienes v servicios. 2 de los cuales deberan ser en el sector publico.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Consiancia de inscripcion en el padron electoral.
Libreta de servicio militar { varoncs).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas.
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Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera,

informe dec Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

‘e Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

»  No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su familia, que
tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.
s Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas. toma de decisiones, integridad. rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo

presion.
. * Razonamiento ldgico. orientacion al cliente. capacidad gerencial, seguimiento, autogestion v persuasion
*  Buen manejo de refaciones humanas v relaciones pablicas.
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