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‘.’, MANUAL DE GNAGC
‘ L PUESTOS
Aduana Nadonal

I. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION _ 4
CARGO FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL
ASESOR
CARGO PLANILLA:
ASESOR 2 (item N° 104)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
GERENTE GENERAL

: . : {Jefe superior jerdrquico)
: PRESIDENTE EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
, BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL

NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Asesorar a Gerencia General en la planificacidn, coordinacién, direccion, control y evaluacién de las
actividades relacionadas con la gest:on técnica y administrativa de todas las dependencias de la
Institucion. '

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coordinacién y seguimiento para el cumplimiento de las disposiciones e instrucciones 1mpartldas
‘ - por la Gerencia General.
b) Coadyuvar en la supervision, gestion y ejecucion de programas, planes y proyectos aprobados por
la Presidencia Ejecutiva, informando a Gerencia General y orientando a la toma de decisiones.
~¢) Anahizar los resultados de control de gestibn y orientar a Gerencia General en la soluc10n de |
deficiencias.
d) Analizar el entorno y proyectar macro escenarios futuros para orientar en el posicionamiento
institucional,
e) Efectuar el control interno adm1n1strat1vo de los tramites de Gerencia General.
f) Ejecutar tareas que sean asignadas con cardcter excepcional y prioritario. |
g) Otras funciones asignadas dentro del dmbito de su competencia.

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

* Seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de Informes de Presidencia Ejecuﬁva, UTISA,
Auditoria Interna y Externa cuyo cumplimiento fue previsto dentro de la gest:6n.
¢ Seguimiento al POA y al Programa Anual de Contrataciones (PAC) de bienes, servicios, obras y
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consultorias. -
¢ Seguimiento a proyectos y actividades prioritarias.

* Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos administrativos en términos de eficacia,
eficiencia y economia.

* Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR.

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cadigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto de! Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Codigo de ética de Ja Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al
gjercicio de sus funciones. :

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

de Educacién, Universidad Boliviana o e] Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, en alguna
carrera universitaria. ) :

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 5 afios de experiencia laboral.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piblica Aduanera.
Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

+ Certificado de Solvencia Fiscal, emitido 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 cualquier miembro de su
familia, que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada. '

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad. , '

* Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad
pata trabajar bajo presion.

¢ Razonamiento 14gico, orientacién al cliente interno, seguimiento y autogestion

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piiblicas.
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