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} PUESTOS
Aduana Nadonal
i. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACTON DEL PUESTO 1.2 UBICACION j
CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS
SUPERVISOR  EN NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS |
CARGO PLANILLA:
SUPERVISOR 1 (item N° 388)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO DE NORMAS Y

PROCEDHMIENTOS
(Jefe superior jerdrquico)
GERENTE NACIONAL DE NORMAS

. 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOM[NACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

OFICINA CENTRAL PROFESIONAL EN NORMAS Y PROCEDIMIENTOS |
PROFESIONAL EN NORMAS Y PROCEDIMIENTOS i

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisar el desarrollo de procedimientos, formularios, cartas, circulares, instructivos para la
aplicacién de los regimenes aduaneros y destinos aduaneros especiales o de excepcion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Supervisar la elaboracion de procedimientos aduaneros para simplificar, optimizar v agilizar la
aplicacion de los regimenes aduaneros y destinos aduaneros.

b) Prescntar informes técnicos a su superior.

¢) Prestar asistencia técnica y asesoramiento a las diferentes dependencias de la institucién para una

. adecuada aplicacion de los procedimientos aduaneros puestos en vigencia. '

d) Supervisar el trabajo del personal asignado bajo su dependencia.

e) Realizar el seguimiento operativo a los procedimientos implementados evaluando su correcta
aplicacién en las administraciones de aduana donde se haya realizado la imple mentacion.

f} Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.

g) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

h) Dar cumplimiento a la politica, objetivos v el Manual del Sistema de Gestién de la Calidad en forma
integra, coadyuvando en la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad en el campo de su
competencia.

i) Actividad a ser realizada de acuerdo a instruccion especifica del inmediato supetiot:

1) Desarrolle de procedimiento operativo para simplificar, optimizar y agilizar la aplicacion de los

regimenes aduaneros ¥ destinos aduaneros,

2) Disefiar, modificar, actualizar y simplificar los formularios que sirven para la ejecucion de los
diferentes procedimientos aduaneros, asi como la elaboracion de su instructive de llenado ¥
pliego de especificaciones cuando corresponda.

Elaberar la cartilla para registro de requerimientos funcionales.

4) Absolver consultas procedimentales a servidores piblicos de la Aduana Nacional y de los
Operadores de Comercio Exterior.
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5} Realizar el seguimiento operativo a los procedimientos implementados evaluando su correcta
aplicacion en las administraciones de aduana donde se haya realizado la implementacién.

6) Capacitar a servidores plblicos de la Aduana Nacional y a los operadores de comercio exterior en
los nuevos procedimientos aduaneros.

7) Realizar relevamiento de informacion e implementacion en Administraciones Aduaneras y
Gerencias Regionales, seglin corresponda.

j) Participar en operativos de control y patruliaje contra el contrabande, instruidos por su Jefe [nmediato
Superior, Jefe Superior Jerdrquico, Gerente Nacional de Normas, Gerente General o Presidente
Ejecutivo.

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

#  Supervision de Procedimientos Asignados.
Elaboracién de procedimientos aduaneros {incluidos dentro el POA o per instruccion de instancias
superiores), formularios disefiados o redisefiados.

* Elaboracién de proyectos de resolucion, instructivos aduaneros, carias circulares desarroliadas para fa
aplicacion de disposiciones legales relacionadas a {a normativa y procedimientos aduaneros.

* Respuestas emitidas a consuitas sobre normativa y procedimientos aduaneros requeridas por
instancias internas y extemas de la Aduana Nacional,

* Ejecucion de capacitacién a requerimiento de instancias intemas y/o extemas a la Aduana Nacional.

* Representar a la Aduana Nacional, en reuniones Intemacionales e interinstitucionales, ademas de
participar de reuniones en instancias internas y externas referidas a temas aduaneros.

*  Supervisién del trabajo del personal asignado bajo su dependencia.

*  Realizacion de pruebas funcionales en los sistemas informaticos de la Aduana Nacional.

*  (tras actividades no progranadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas v su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por ia Funcién Pliblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Internc de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Ftica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

1. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

I. Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢} Economia; d}
Informatica; e) Quimjca; 1} Derecho; g} Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera; h)
Comercio Internacional 6 i) ingenieria.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico a nivel licenciatura, emitido por el Ministeric 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.

EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia faboral en el 4rea de: a) aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal); o
b) comercio exterior. Uno de los cuales en el grea de normativa v procedimientos aduaneros.
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| 3.2 REQUISITOS PERSONALES ]

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcion Piblica Aduanera,

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesion al Cédigo de Etica v Conducta Aduanera.

* Informe de Antecedentes Penales emitido por la Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

o Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por ta Contraloria General del Estado.

*  Acreditar conocimiento o habtar 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.

*  Adaptabilidad. capacidad para proponer soluciones a problemas normativos ¥ precedimientos operativos
¢n regimenes v destinos aduanercs, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa, orientacién hacia
resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

¢  Razonamiento légico, orientacién al cliente internc, seguimiento y autogestion.

*  Buen mangjo de relaciones humanas y reiaciones piblicas.
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