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Aduana Nacional

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 029/2015
La Paz, 03 de febrero de 2015

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE-02-008-15
DE 30/01/2015, QUE AUTORIZA LA TRANSFERENCIA
DEL ITEM SOLICITADO POR LA GERENCIA REGIONAL
COCHABAMBA Y APRUEBA EL AJUSTE Y
ACTUALIZACION AL MANUAL DE PUESTOS DE LA
ADUANA NACIONAL DE LA RA-PE-02-06-15 DE
26/01/2015.

Para su conocimiento y difusién, se remite la Resolucion Administrativa N° RA-PE-02-
008-15 de 30/01/2015, que autoriza la transferencia del item solicitado por la Gerencia
Regional Cochabamba y aprueba el ajuste y actualizacion al Manual de Puestos de la
Aduana Nacional de la Resolucion Administrativa RA-PE -02-06-15 de 26/01/2015.
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Aduana Nacional
RESOLUCIONNoR A-PE-—~0 2=008-15
LaPaz3 0 ENE 2015
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 1, de las Normas Bisicas del Sistema de Administracién de Personal
aprobado mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16/03/2001, establece que las Normas
Bésicas tienen por objeto regular el Sistema de Administracién de Personal y la Carrera
Administrativa, en el marco de la Constitucién Politica del Estado, la Ley N° 1178 de
Administracién y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes.

Que el articulo 2, de las citadas Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal,
referente 4mbito de su aplicacién, menciona que son de uso y aplicacién obligatorias en
todas las entidades del sector publico.

Que el articulo 13, pardgrafo II, inciso c¢) de las Normas Baésicas del Sistema de
Administracién de Personal aprobado mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16/03/2001,
prevé: “Los items serdn asignados en la planilla presupuestaria anual de la entidad a cada
unidad de la estructura organizacional. No podrdn transferirse items entre unidades, salvo
que a juicio de la mdxima autoridad ejecutiva, no se afecten negativamente las metas de las
unidades involucradas. La transferencia de items deberd ser oficializada mediante
disposicion expresa, emitida por autoridad competente.”

Que el articulo 13 pardgrafo II (Valoracién) de las citadas Normas Bésicas del Sistema de
Administracién de Personal, establece lo siguiente: “(...)La valoracion de puestos determina
el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto de la entidad, asigndndole una
remuneracion justa vinculada al mercado laboral nacional, a la disponibilidad de recursos
y a las politicas presupuestarias del Estado (...)"

Que la transferencia de items procede mediante disposicién expresa, siempre y cuando no se
afecten negativamente las metas de las unidades involucradas.

| CONSIDERANDO:

Que el Informe AN-DRHAC-0480/2014 de 17/12/2014, emitido por el Departamento de
Recursos Humanos, dependiente de la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas
(GNAF), manifiesta a la Gerencia Nacional Juridica, lo siguiente: “(...) considerando el
andlisis efectuado y la necesidad -expuesta expresamente por la Gerencia Regional
Soowy . Cochabamba respecto al fortalecimiento que se precisa en la Aduana Interior Cochabamba,
la transferencia propuesta estd enmarcada en la normativa legal vigente. Asimismo, es
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Aduana Nacdional

necesario ajustar el perfil del cargo detallado en el cuadro precedente, debido al cambio de
dependencia. (...)"

Que el referido Informe manifiesta: “(...) En este sentido, es pertinente efectuar la
transferencia solicitada, considerando la necesidad expuesta y toda vez que la misma no
afectard negativamente las metas de las reparticiones involucradas.(...)”, a su vez
recomienda lo siguiente: “(..) Conforme lo concluido, se recomienda la emisién del
Informe Legal respectivo y la Resolucidn de aprobacion de la transferencia del [tem
sefialado, asi como de aprobacion del Manual de Puestos del perfil ajustado que se adjunta
al presente informe.(...)"

Que el Informe Legal AN-GNJGC-DALJC N° 127/2015 de 27/01/2015, emitido por la
Gerencia Nacional Juridica, concluye mencionando lo siguiente: “(...)En consideracién a
las consideraciones técnico legales, a los antecedentes y al Informe AN-DRHAC-0480/2014
de 17/12/2014, emitido por el Departamento de Recursos Humanos, dependiente de la
Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas (GNAF), el cual describe y justifica
técnicamente que la transferencia solicitada se encuentra enmmarcada en apego a la
normativa legal vigente y no afecta negativamente las metas de las reparticiones
involucradas, a su vez, ha recomendado la emision del Informe Legal respectivo y la
Resolucion de aprobacién de la transferencia del Trem requerido; en este sentido, se
concluye que al existir la viabilidad pertinente, corresponde que la Presidencia Ejecutiva,
mediante Resolucion Administrativa, autorice la transferencia del item en mérito a lo
mencionado; de la misma manera, serd necesario que el Departamento de Recursos
Humanos, ajuste el perfil del cargo solicitado, debido al cambio de dependencia de acuerdo
y a las funciones a desempefiar en la Administracion Aduana Interior Cochabamba.(...)”

Que el articulo 39, inciso h) de la Ley General de Aduanas N° 1990 de 28/07/1999, dispone
que el Presidente Ejecutivo se constituye como Maéxima Autoridad Ejecutiva de la
“institucidn y tiene la atribucion de dictar resoluciones en el ambito de su competencia para
“ { la buena marcha de la institucién.

gl PORTANTO:

La Presidenta Ejecutiva a:i. de 1a' Aduana Nacional de Bolivia, en uso de sus atribuciones
conferidas por Ley,

RESUELVE:

PRIMEROQ. Autorizar la transferencia del item solicitado por la Gerencia Regional
Cochabamba, concordante con el Informe AN-DRHAC-0480/2014 de 17/12/2014, emitido
por el Departamento de Recursos Humanos, dependiente de la Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas (GNAF), de acuerdo a lo siguiente:
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Técnico Aduanero 1 Administracién Aduana Interior
1042 | (Técnico Abogado Unidad Legal — Gerencia Regional Cochabamba Cochabamba Gerencia Regional
Regional I) Cochabamba

SEGUNDO. Aprobar el ajuste y actualizacion al Manual de Puestos de la Aduana Nacional
de la Resolucion Administrativa RA-PE-02-06-15 de 26/01/2015, conforme lo sefialado en
el Informe Técnico AN-DRHAC-0480/2014 de 17/12/2014 del Departamento de Recursos
Humanos de la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas, que en anexo forma parte
indivisible de la presente Resolucion.

La Gerencia Nacional de Administraciéon y Finanzas queda encargada del cumplimiento y
¢jecucion de la presente Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniquese y cimplase.

PE/MDAV

GG/RDBC
GNAF/GCC/NAMS
GNJ/MJPP/MFP/DPT
HR. UADCR2014-15447

 Oficina Central La Paz: Av. 20 de Octubre N° 2038 / Ce © 2128008 / Casilla de Correo N° 13028 / La Paz - Bolivia

www.aduana;gﬁb;bc + Linea gratuita: 80010 5001



w’ MANUAL DE GNAGC

] PUESTOS
Aduana Nadonal

1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA INTERIOR
TECNICO ABOGADO REGIONAL 1 COCHABAMBA

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 1 (item N° 1042)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)

Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerdrquico)
GERENTE REGIONAL COCHABAMBA

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMI,NACI(')N DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar patrocinio y representaciéon legal de la Gerencia Regional en procesos judiciales y
administrativos. Emitir opinién especializada en los asuntos de orden juridico aduanero y técnico
tributario que se someta a su consideracion.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Asesorar a la Administracién Aduanera sobre la aplicacién, alcance e interpretacion de las normas de la
Ley General de Aduanas y su reglamento, la Ley N° 1178 y sus reglamentos, Codigo Tributario y demas
disposiciones de derecho procesal, ordenamiento juridico nacional y derecho internacional.

b) Elaborar proyectos de resoluciones y otras disposiciones administrativas de la Administracién Aduanera.

¢) Emitir informes legales para la sustanciacion de procesos de la Administracion Aduanera.

d) Emitir informes juridicos relativos a materia técnico legal aduanera, tributaria y administrativa.

e) Asesorar a la Administracion Aduanera y sus dependencias, en los procesos administrativos por
contravenciones aduaneras, conforme a las normas de la Ley General de Aduanas y su reglamento, asi
como en los procesos administrativos seguidos conforme a las normas del Cédigo Tributario.

f) Representacién legal y defensa en recursos constitucionales planteados contra resoluciones y actos
administrativos de la Administracién Aduanera o de sus dependencias.

g) Representacion legal y defensa en acciones, recursos y procesos judiciales, que promueva la
Administracién Aduanera o se inicien contra ella, con sujecion al procedimiento y plazos establecidos en
la Ley General de Aduanas, el Cédigo de Procedimiento Penal, Codigo de Procedimiento Civil, Ley del
Tribunal Constitucional, el Cédigo Tributario y demds normas de Derecho Procesal.

h) Elevar informes periddicos sobre la relacion actualizada de procesos administrativos aduaneros, procesos
contenciosos tributarios, procesos penales, recursos y otros juicios seguidos por la Administracién
Aduanera.

i) Informar al Jefe de Unidad Legal, en forma inmediata, los casos de incumplimiento de plazos y violacion
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de normas legales por parte de los 6rganos jurisdiccionales y fiscales, para el ejercicio de las acciones
legales correspondientes.

j) Dirigir la organizacién y administracion del archivo de los documentos relativos a procesos
administrativos por contravenciones aduaneras y al asesoramiento juridico de la Administracién Aduanera
y de los antecedentes documentales de la Administracion.

k) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.

1) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del 4mbito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con ¢l POA).

e Patrocinio de procesos penales en etapa de juicio.
Patrocinio y seguimiento de Procesos penales asignados en etapa de investigacion.
Propuestas de mejora o desarrollo de procedimientos aduaneros, administrativos en termino de eficiencia y
economia.

e  Otras actividades no programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

III. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Titulo en Provisiéon Nacional de Abogado.
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. Titulo en Provisién Nacional de Abogado, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad

Piblica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1.
del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE

1. 2 afos de experiencia laboral en materia: a) tributaria, b) aduanera, c¢) penal o d) comercio exterior.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mayor de edad.

e Constancia de inscripcién en el padron electoral.
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Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Piablica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracién de Adhesi6n al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

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

CUALIDADES PERSONALES

e Honestidad.

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

¢ Planificaci6n, organizacién, atencién y concentracién.

¢  Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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