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Aduana Nadonal

MANUAL DE GNAGC
PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
PROFESIONAL EN LABORATORIO 11
CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL VII (item N° 329)

1.2 UBICACION

DEPARTAMENTO DE NOMENCLATURA
ARANCELARIA Y MERCEOLOGIA

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 5°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

JEFE DEPARTAMENTO NOMENCLATURA
ARANCELARIA Y MERCEOLOGIA

(Jefe superior jerarquico)

GERENTE NACIONAL DE NORMAS

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA CENTRAL

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

NINGUNO

II. DESCRIPCION

reglamentos vigentes.

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Velar por el correcto funcionamiento de las actividades del laboratorio basadas en normas y

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

Nacional.

competencia.

a) Realizar el control y supervision del trabajo de laboratorio.

b) Identificar las mercancias sujetas a control de laboratorio.

c) Efectuar el analisis y control de laboratorio sobre las sustancias quimicas.

d) Brindar cooperacion técnica a las Gerencias Regionales en anélisis merceologico.

e) Realizar investigacion de métodos para la aplicacion en los analisis a realizar.

f) Asesorar en materia de analisis merceologico a las autoridades y funcionarios de la Aduana

g) Elaborar y presentar fichas de analisis, de acuerdo a la naturaleza de las mercancias.

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

1) Dar cumplimiento a la politica, objetivos y el Manual del Sistema de Gestion de la Calidad en forma
integra, coadyuvando en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad en el campo de su

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

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

e Gestion para el fortalecimiento del Laboratorio Merceologico.
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¢ Consultas procesadas sobre analisis quimico — merceoldgico de mercancias y en la aplicacion de la
Nomenclatura Arancelaria, Clasificacion Arancelaria y otras en el ambito de su competencia a
requerimiento de las Gerencias Nacionales, Regionales u Operadores de Comercio Exterior en
general.

¢ Elaboracion de métodos de laboratorio para la realizacion del analisis merceologico.

¢ Seguimiento y evaluacion al Procedimiento de Emision de Criterio de Clasificacion Arancelaria en
las Gerencias Regionales.

e (Capacitacion al personal operativo de la Aduana Nacional en Nomenclatura Arancelaria y

Merceologia.

Representar a la Aduana Nacional en reuniones interinstitucionales, nacionales e internacionales.

Cumplir e implementar las recomendaciones de auditoria aceptadas.

Cumplir e implementar las recomendaciones de protocolos aceptados de UTISA.

Gestionar el Mantenimiento de los equipos del laboratorio merceologico

Ejecucion de actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funciéon Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Codigo de ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al
ejercicio de sus funciones.

II1. REQUISITOS PROFESIONALES

3.1 FORMACION ACADEMICA MIiNIMA EXIGIBLE

Licenciatura en: a) Quimica; b) Ciencias Quimicas; ¢) Quimica Industrial; d) Ingenieria Quimica; e)
Comercio Internacional, f) Ingenieria Comercial, g) Ingenieria agrondémica o h)Ingenieria de
alimentos

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

de Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras
sefialadas en el acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

3.2 EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE

2 afios de experiencia laboral en: a) analisis quimico de mercancias; b) analisis de laboratorio; c)
Clasificacion arancelaria, o d) Merceologia.

IV. EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.
¢ Ser mayor de edad.
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Constancia de inscripcion en el padron electoral (acreditado al momento de incorporacion).

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pablica Aduanera (acreditado
al momento de incorporacion).

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado
(acreditado al momento de incorporacion y presentado cuando no se cuente con verificacion de
autenticidad del Ente emisor).

Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera (acreditado al
momento de incorporacion).

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales (acreditado al momento de incorporacion).

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado (acreditado al
momento de incorporacion).

e Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
e 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 (acreditado al momento de
incorporacion).

V. 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
para trabajar bajo presion.

Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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